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Cap. 1 - CORESPONDENTA OFICIALA

IMPORTANTA SI CLASIFICARE



Notiunea de corespondenta include forma scrisa pe care o iau relatiile dintre
doua sau mai multe persoane (de obicei sub forma unor scrisori). Dupa cum
scrisorile se adreseaza unor persoane juridice sau fizice, acestea alcatuiesc
obiectul corespondentei oficiale sau private.

Ca disciplina de studiu, corespondenta are ca obiectiv insusirea, de catre cei
care isi vor desfasura activitatea in institutiile de stat sau private, a
principiilor, regulilor, metodelor si formelor pe baza carora se redacteaza, se
prezinta, si se folosesc scrisorile si actele oficiale.

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circula
intre persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, in
scopul stabilirii unor relatii intre ele. Actele emise de o autoritate (persoana
juridica) sunt considerate acte oficiale.

Intre scrisoare si act existd urmatoarele deosebiri:

— scrisoarea este o comunicare adresata in scris unei persoane; actul
este o dovada scrisa prin care se constata un fapt, se reglementeaza o
obligatie etc.

— actul are titlu, scrisori purtatoare de titlu se intalnesc mai rar;

— actul are specificat in cuprinsul sau titularul in folosul caruia se face
constatarea;

— majoritatea actelor sunt tipizate; in cazul scrisorilor, tipizarea este rar
intalnita;

— scrisorile sunt inregistrate in Registrul de intrare-iesire; actele au
numere proprii de ordine, pe baza carora se tine evidenta emiterii si
circulatiei lor (in Registrul de intrare-iesire sunt inregistrate scrisorile
insotitoare ale actelor);

— scrisorile pot fi redactate si semnate de orice functionar cu delegatie
de corespondent; actele nu pot fi intocmite si semnate decat de
functionari investiti printr-o dispozitie expresa a unui act normativ cu
aceste drepturi;

— actul circula de la autor la beneficiar insotit de o scrisoare; cand nu se
foloseste scrisoarea insotitoare, actul nu poate fi finmanat
beneficiarului decat prin luare de semnatura;

Categorii de acte oficiale: clasificarea actelor oficiale se poate face in functie
de mai multe criterii si anume:

Din punctul de vedere al naturii juridice, sunt:

— acte cu caracter normativ, care reglementeaza cu putere obligatorie
principalele relatii sociale si se caracterizeaza prin aplicabilitatea lor
repetata, acte a caror indeplinire este asigurata prin forta coercitiva a
statului (de exemplu, legile, ordonantele Guvernului, hotararile normative ale
Guvernului sau ale organelor locale);

— acte nenormative - sunt acte ce nu prevad atributii a caror indeplinire este
asigurata prin forta publica.



Din punctul de vedere al efectului pe care il produc, sunt:

— acte producatoare de efecte juridice (de exemplu, toate actele emise de
organele statului, fie normative, fie nenormative);

— acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric,
tehnico-functional etc.).

Din punctul de vedere al razei teritoriale pe care isi produc
efectul, sunt:

— acte cu caracter general - al caror efect se produce pe intreg teritoriul tarii
(de exemplu: acte emise de Parlament, de Presedintele Romaniei si de
Guvern);

— acte ale organelor locale ale administratiei publice - efectele lor sunt
limitate la o anumita unitate administrativ-teritoriala (de exemplu, actele
Consiliilor locale, ale prefectilor si primarilor).

Din punctul de vedere al organului emitent, sunt:

[Jacte emise de organele reprezentative ale puterii de stat (Parlament,
Presedintele Romaniei etc.)

— actele emise de organele administratiei publice centrale si locale (Guvern,
ministere si alte autoritati ale administratiei centrale, prefecturi, primarii);

— actele emise de agentii economici si celelalte unitati si institutii.

Obiectul acestor tipuri de acte, din punctul de vederea al organului emitent,
este:

Parlamentul are ca sarcina adoptarea de legi. Legile sunt acte normative,
producatoare de efecte juridice, referitoare la orice tip de relatii sociale.
Legile pot fi constitutionale, prin care se revizuie unele prevederi ale
Constitutiei si care se adopta cu o majoritate de cel putin doua treimi din
numarul membrilor fiecarei Camere a Parlamentului si se aproba prin
referendum; organice, prin care se reglementeaza relatiile sociale din
domeniile expres mentionate in Constitutie si care se adopta cu votul
majoritatii membrilor fiecarei Camere, siordinare, care reglementeaza
relatiile sociale din celelalte domenii, care nu sunt reglementate prin legi
organice si care se adopta cu votul majoritatii membrilor prezenti din fiecare
Camera.

Parlamentul mai adopta hotarari si motiuni care produc efecte juridice dar
care, in general, nu au caracter normativ, ci exprima pozitia, punctul de
vedere al parlamentului in legatura cu unele probleme si evenimente interne
sau externe.

Presedintele Romaniei, in exercitarea atributiilor sale, emite decrete,
promulga legile adoptate de Parlament, adreseaza Parlamentului mesaje cu
privire la principalele probleme politice ale natiuni si incheie tratate
internationale in numele Romaniei, negociate de Guvern si le supune spre
ratificare Parlamentului.



Decretele Presedintelui produc efecte juridice dar, in cea mai mare parte, ele
au caracter individual, nu reglementeaza domenii care sunt de competenta
Parlamentului, iar in multe domenii ale administratiei publice acestea trebuie
contrasemnate de catre primul-ministru.

Consiliul local, in exercitarea atributiilor ce-i revin, adopta hotarari,
semnate de presedintele sedintei respective. El are initiativa si hotaraste, cu
respectarea legii, in problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt
date prin lege in competenta altor autoritati publice. Hotararile Consiliilor
locale produc efecte juridice si au caracter normativ sau nenormativ
(individual). Hotararile cu privire la persoane se adopta numai prin vot
secret.

Organele administratiei publice (centrale sau locale) fiind investite,
potrivit legii, cu competenta derivata, emit pe baza si in vederea executarii
legii, acte administrative.

Actul administrativ este o forma juridica de realizare a activitatii executive
si de dispozitie a organelor administratiei publice; ele sunt acte juridice
intrucat sunt manifestari de vointa ale organelor administratiei publice, in
scopul de a da nastere la drepturi si obligatii si au caracter normativ,
stabilind reguli de conduita obligatorii pentru unitati, institutii sau cetateni,
sau caracter individual (nenormativ).

Guvernul Romaniei, potrivit programului sau de guvernare acceptat de
Parlament, asigura realizarea politicii interne si externe a tarii si exercita
conducerea generala a administratiei publice.

Guvernul elaboreaza proiecte de legi pe care le Tnainteaza Parlamentului,
devenind legi dupa dezbaterea si adoptarea lor.

In exercitarea atributiilor sale, Guvernul adopta hotarari si ordonante.
Hotararile se emit pentru organizarea executarii legilor si deci nu pot sa
contravina acestora. Ele pot avea caracter normativ sau indvidual.
Ordonantele se emit in cazurile de delegare legislativa, in temeiul unei legi
speciale de abilitare, in limitele si Tn conditile prevazute de aceasta.
Paralamentul poate adopta o lege speciala de abilitare a Guvernului pentru
ca acesta sa poata emite ordonante, in domenii care nu fac obiectul legilor
organice. Legea de abilitare va stabili, in mod obligatoriu, domeniul si data
pana la care se pot emite ordonante. Daca legea de abilitare o cere,
ordonantele se supun aprobarii Parlamentului, potrivit procedurii legislative,
pana la implinirea termenului de abilitare. Nerespectarea termenului atrage
incetarea efectelor ordonatei. In cazuri exceptionale, Guvernul poate adopta
ordonante de urgenta. Acestea intra in vigoare numai dupa depunerea lor
spre aprobare la Parlament. Aprobarea sau respingerea ordonantelor se face
printr-o lege. Hotararile si ordonantele adoptate de guvern se semneazua de
primul ministru, se contrasemneaza de ministrii care au obligatia punerii lor



in executare si se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, cu exceptia celor
care au caracter militar si care se comunica numai institutiilor interesate.

Administratia publica centrala de specialitate este constituita din
ministere, care se organizeaza, prin lege, numai in subordinea Guvernului, si
alte organe de specialitate, care se pot organiza in subordinea Guvernului, a
ministerelor sau ca autoritati administrative autonome. Guvernul si
ministerele pot infiinta organe de specialitate, in subordinea lor, cu avizul
Curtii de Conturi si numai daca legea le recunoaste aceasta competenta.
Autoritatile administrative autonome se pot infiinta prin lege organica.

in exercitarea atributiilor lor, ministerele si celelalte organe de specialitate
centrale emit ordine care produc efecte juridice si care pot fi normative,
reglementand activitatea din ramura pe care o coordoneaza, sau
nenormative, prin care se rezolva, in mod obisnuit, anumite probleme
concrete din organul respecitv sau din unitatile suboronate.

Administratia publica locala se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii administratiei publice
locale si consultarii cetatenilor in problemele locale de interes deosebit.
Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in
comune si orase sunt Consiliile locale, ca autoritati deliberative si primarii, ca
autoritati executive.

Consiliul local organizeaza, la nivelul comunei sau al orasului, servicii
publice in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor
locale. Daca consiliul local, asa cum am mai aratat, poate adopta hotarari,
inclusiv cu caracter normativ, primarii, in exercitarea atributiilor lor, emit
dispozitii, avize, acorduri si autorizatii, care au caracter individual.

Acte emise de agentii economici, organizatii si institutii.

In functie de profilul specific si complexitatea sarcinilor, la nivelul acestora,
se intocmesc regulamente de organizare si functionare, regulamente de
ordine interioara si contracte colective de munca, prin care conducerile
administrative, impreuna cu sindicatele, stabilesc, in conformitate cu legile si
celelalte acte normative emise de organele superioare, conditiile concrete de
organizare si desfasurare a activitatii, precum si comportamentul in cadrul
unitatii respective.

in afara acestora, unitatile elaboreaza un mare numar de acte tehnice, care
sunt instrumente de lucru pentru buna desfasurare a activitatii de baza a
acestora. De exemplu, pentru defasurarea activitatii financiare si bancare se
elaboreaza actele financiare si bancare, in care se consemneaza Si se
justifica incasari si plati de sume de bani. Pentru evidenta desfasurarii unor
lucrari tehnice, economice etc., se intocmesc referate, rapoarte, se emit
dispozitii, decizii, se intocmesc procese-verbale etc.



O alta categorie de acte emise de unitati o constituie actele doveditoare,
care se elibereaza la cerera unor persoane fizice sau juridice (adeverinta,
certificatul, chitanta).

Sfera corespondentei oficiale este larga, ea cuprinzand probleme cu continut
economic, juridic, administrativ, diplomatic etc. Distantele dintre partenerii
de afaceri, problemele care apar, ulterior incheierii tranzactiilor, fac necesara
comunicarea prin intermediul corespondentei oficiale.

De remarcat, continutul economic al scrisorilor oficiale, ca urmare a unei
economii diversificate si in continua dezvoltare.

Importanta activitatii de corespondenta consta in faptul ca:

“este un element de baza pentru stabilirea relatiilor intre unitatile
economice, intre persoanele fizice si persoane juridice care sunt obligate sa-
si rezolve anumite probleme in comun;

“ofera posibilitatea consemnarii scriptice a unei activitati;

“constituie un element de inregistrari contabile;

“serveste ca proba justitie;

“permite, prin asamblarea scrisorilor ce privesc o anumita problema,
constituirea unui ciclu de corespondenta ce oglindeste aparitia, modificarea
sau stingerea unor relatii intre persoane juridice sau intre persoane fizice si
persoane juridice;

“devine o0 bogata sursa de documentare, prin constituirea unui fond
arhivistic, redand stadiile evolutiei raporturilor economice, precum si ale
evolutiei vocabularului din domenii diferite de activitate.

Clasificarea corespondentei

Corespondenta oficiala se poate clasifica dupa mai multe criterii:

a) dupa criteriul de circumscriere:

§ corespondenta interna (intre compartimente sau responsabili ai aceleasi
organizatii);

§ corespondenta externa (catre sau de la o institutie spre mediul exterior
- alta institutie sau persoana).

b) dupa domeniul de activitate:

§ corespondenta juridica (contestatia, intdmpinarea, notificarea,
plangerea, cererea de chemare in judecata etc.);

§ corespondenta administrativa (referatul, rapoartul, darea de seama,
procesul verbal, decizia, ordinul, dispozitia);

§ corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari,
corespondenta tehnica a departamentelor de protocol etc.);

§ corespondenta comerciala (cererea de oferta, oferta, comanda,
reclamatia economica, avizul de insotire a marfii, scrisoarea de garantie
etc.);

§ corespondenta diplomatica (nota diplomatica, scrisorile de acreditare,
protestul diplomatic, minuta diplomatica, nota verbala etc.).



c) dupa scopul ei:

§ corespondenta de solicitare (cererea economica, juridica etc.);

§ corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seama
etc.);

§ corespondenta de constatare (procesul verbal etc.);

§ corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);

§ corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridica);

§ corespondenta insotitoare de acte.

d) dupa criteriul accesibilitatii:

§ corespondenta secreta (transmisa prin  mijloace de securitate
organizate, folosita in sistemul institutionalizat (Birou Documente Secrete -
BDS);

§ corespondenta deschisa (transmisa pe cale obisnuita si care poate lua
toate formele materiale ale corespondentei - scrisoarea, faxul, e-mail,
telefax etc.).

e)dupa initiativa trimiterii scrisorii:
§ scrisoarea initiala;

§ de raspuns;

§ de revenire.

f) dupa criteriul suportului:

§ corespondenta clasica U scrisoarea,;

§ corespondenta telegrafica [l telegrama, telexul;
§ corespondenta electronica [l e-mail-ul.

g) dupa modul de intocmire:
§ documente tipizate,
§ documente netipizate.

h) dupa natura si destinatia exemplarelor:

§ originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului);

§ copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la
indigo;

§ duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea
pierderii originalului in Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de
unitatea care a eliberat si originalul. Pe actul nou eliberat se mentioneaza
».duplicat”; are puterea originalului;

§ copia dupa original 1 se copiaza exact textul de pe original; se scrie
agcopie =, aglocul sigiliului = (LS) si egs-a semnat = (SS); ea poate fi :

§ copia certificata ] are confirmarea ca este valabila; se foloseste pentru
pastrarea originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii
care pastreaza originalul. Dupa colationare se scrie agconform cu



originalul =, agpentru conformitate = . Obligatoriu, copia poarta semnatura si
stampila;

§ copia legalizata ] este eliberata de notariat. Ea contine reproducerea
exacta a continutului actului, dactilografiata in sir indian sau xerox, precum
si incheierea de legalizare, sub semnatura notarului si stampila biroului
notarial. Documentele legalizate se inscriu intru-un registru special la
notariat;

§ fotocopia [ are valoare numai in cazul legalizarii de notariat;

§ extrasul [ constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act de
dimensiuni mai mari. Valabilitatea lui este conditionata de certificare.

1.2. Circulatia corespondentei

Circulatiei corespondentei, atat in interiorul unei institutii, cat si in afara ei, i
se acorda o atentie deosebita, tocmai datorita importantei pe care o
reprezinta scrisorile pentru orice institutie. Scrisoarea poate circula astfel:
0in plic inchis, sigilat si transmis prin posta sau curier;

0 transmisa ca atare prin intermediul curierului sau predata-preluata
personal. Nu este sigilata in plic (se exclud din aceasta categoriile scrisorile
cu regim special de confidentialitate);

[ scrisoarea depusa la serviciul de registratura sau secretariat al
destinatarului si primirea unui bon cu numarul de inregistrare. Se utilizeaza
frecvent in modul de lucru al autoritatilor publice cu cetatenii;

0 transmisa prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal
(situatie distincta de curierat). De ex., mesajele intre sefi de state se
transmit prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe.

Corespondenta primita

Sistemul de finregistrare a corespondentei, organizarea circulatiei
corespondentei intr-o unitate este impusa de necesitatea cunoasterii in orice
moment a locului unde se gasesc documentele, a persoanelor care le detin,
precum si a modului de rezolvare a lor.

In acest scop, se folosesc:

0 registrele si fisele de corespondenta (se inregistreaza atat corespondenta
primita cat si cea expediata) ofera informatii cu privirea la identificarea,
continutul, miscarea si destinatia actelor si documentelor,;

0 dosarele, clasoarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseaza
actele, impreuna cu corespondenta compartimentelor functionale implicate;
[ condicile de expediere si distribuire a corespondentei;

[ borderourile de expeditie a corespondentei.

Corespondenta patrunde intr-o institutie prin Registratura sau in cazul
firmelor mici prin secretariat. La Registratura au loc urmatoarele operatii:



» verificarea corespondentei primite J pentru a se vedea daca scrisorile
au fost bine indrumate pe numele si adresa unitatii respective;

e deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal=,
,confidential = nu se deschid; plicurile nu se arunca, ci se prind
impreuna cu scrisoarea in urmatoarele situatii:

- daca scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta
figureaza pe plic;

- daca adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din
scrisoare;

- daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului
figureaza pe plic;

- daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea
mare, pentru a se putea constata daca vina este a postei sau a
expeditorului;

- daca o anexa lipseste;

- daca scrisoarea contine o oferta sau un acord pentru care data
postei este un punct de plecare sau pentru care exista o data
limita;

- daca scrisoarea a fost gresit adresata, intrucat plicul justifica
intarzierea raspunsului, in cazul in care scrisoarea a ajuns la
destinatar cu intarziere.

e sortarea corespondentei;

» finregistrarea si datarea corespondentei;

« intocmirea unei condici interne de distributie;

« predarea corespondentei la departamente, iar cele pentru conducere
sunt predate secretarei (asistentei manager).

La primirea corespondentei, secretara semneaza in condica de expeditie,
verifica corespondenta, o sorteaza (scrisori care necesita atentia conducerii
si scrisori care necesita atentia secretarei) Scrisorile sunt introduse apoi, in
ordinea urgentei, in mapa de corespondenta pentru conducere. Conducerea
va nota pe fiecare document o rezolutie (persoana sau departamentul care il
va primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare).
Dupa ce primeste corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe ea),
secretara o inregistreaza intr-un caiet (condica) si o va repartiza apoi
persoanelor sau departamentelor pe baza de semnatura.

Daca una din scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesita
atentia mai multor departamente sau persoane, se va proceda in asa fel
incat fiecare departament /persoana sa fie pusa la curent cu problema ce il
priveste. Exista cateva modalitati de a face acest lucru :

0 se ataseaza la scrisoare o notita n care sunt enumerate toate
departamentele interesate si apoi scrisoarea este trimisa pe rand la toate
acestea; pe masura ce fiecare din ele isi indeplineste sarcina, isi bifeaza
numele pe notita si o trimite mai departe;



[ scrisoarea se distribuie departamentului care se ocupa de majoritatea
problemelor cuprinse in ea, revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai
departe celorlalte departamente;

[0 se fac copii si se trimite cate una fiecarui departament interesat. Aceasta
modalitate este cea mai indicata (scrisoarea originala ramane la secretariat),
cu conditia ca solutionarea problemelor sa fie coordonata.

Corespondenta expediata de o institutie cuprinde raspunsuri la scrisorile
primite sau scrisori care initiaza un ciclu de corespondenta cu alte unitati
(scrisori ,,initiale” sau din ,,oficiu”). Scrisorile de raspuns se redacteaza, fie
de secretara, urmand indicatiile conducerii, fie de cel caruia i-a fost
repartizata aceasta sarcina. Dupa redactarea si dactilografierea lor, scrisorile
sunt prezentate, In mapa pentru semnat, conducerii, impreuna cu materialul
de baza. Dupa semnare, secretara le verifica (daca au fost toate semnate, se
verifica anexele) si pune stampila pe semnatura conducerii. Daca scrisorile
sunt expediate de secretariat, ele vor fi inregistrate (data si numar) sau vor fi
trimise la Registratura de unde vor fi expediate. Operatiile ulterioare sunt:

» [l sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor

de resort;
» [clasarea corespondentei in dosare (copiile).

Circulatia corespondentei

Circulatiei corespondentei, atat in interiorul unei institutii, cat si in afara ei, i
se acorda o atentie deosebita, tocmai datorita importantei pe care o
reprezinta scrisorile pentru orice institutie. Scrisoarea poate circula astfel:
0in plic inchis, sigilat si transmis prin posta sau curier;

[0 transmisa ca atare prin intermediul curierului sau predata-preluata
personal. Nu este sigilata in plic (se exclud din aceasta categoriile scrisorile
cu regim special de confidentialitate);

[ scrisoarea depusa la serviciul de registratura sau secretariat al
destinatarului si primirea unui bon cu numarul de inregistrare. Se utilizeaza
frecvent in modul de lucru al autoritatilor publice cu cetatenii;

0 transmisa prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal
(situatie distincta de curierat). De ex., mesajele intre sefi de state se
transmit prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe.

Corespondenta primita
Sistemul de finregistrare a corespondentei, organizarea circulatiei
corespondentei intr-o unitate este impusa de necesitatea cunoasterii in orice



moment a locului unde se gasesc documentele, a persoanelor care le detin,
precum si a modului de rezolvare a lor.
In acest scop, se folosesc:

« registrele si fisele de corespondenta (se inregistreaza atat
corespondenta primita cat si cea expediata) ofera informatii cu privirea
la identificarea, continutul, miscarea si destinatia actelor si
documentelor;

« dosarele, clasoarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseaza
actele, impreuna cu corespondenta compartimentelor functionale
implicate;

» condicile de expediere si distribuire a corespondentei;

« borderourile de expeditie a corespondentei.

« Corespondenta patrunde intr-o institutie prin Registratura sau in cazul
firmelor mici prin secretariat. La Registratura au loc urmatoarele
operatii:

» verificarea corespondentei primite J pentru a se vedea daca scrisorile
au fost bine indrumate pe numele si adresa unitatii respective;

e deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal=,
»confidential = nu se deschid; plicurile nu se arunca, ci se prind
impreuna cu scrisoarea in urmatoarele situatii:

- daca scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta
figureaza pe plic;

- daca adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din
scrisoare;

- daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului
figureaza pe plic;

- daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea
mare, pentru a se putea constata daca vina este a postei sau a
expeditorului;

- daca o anexa lipseste;

- daca scrisoarea contine o oferta sau un acord pentru care data
postei este un punct de plecare sau pentru care exista o data
limita;

- daca scrisoarea a fost gresit adresata, intrucat plicul justifica
intarzierea raspunsului, in cazul in care scrisoarea a ajuns la
destinatar cu intarziere.

« sortarea corespondentei;

» finregistrarea si datarea corespondentei;

« intocmirea unei condici interne de distributie;

« predarea corespondentei la departamente, iar cele pentru conducere
sunt predate secretarei (asistentei manager).

La primirea corespondentei, secretara semneaza in condica de expeditie,
verifica corespondenta, o sorteaza (scrisori care necesita atentia conducerii
si scrisori care necesita atentia secretarei) Scrisorile sunt introduse apoi, in



ordinea urgentei, in mapa de corespondenta pentru conducere. Conducerea
va nota pe fiecare document o rezolutie (persoana sau departamentul care il
va primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare).
Dupa ce primeste corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe ea),
secretara o inregistreaza Iintr-un caiet (condica) si o va repartiza apoi
persoanelor sau departamentelor pe baza de semnatura.

Daca una din scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesita
atentia mai multor departamente sau persoane, se va proceda in asa fel
incat fiecare departament /persoana sa fie pusa la curent cu problema ce il
priveste. Exista cateva modalitati de a face acest lucru :

« se ataseaza la scrisoare o notita Tn care sunt enumerate toate
departamentele interesate si apoi scrisoarea este trimisa pe rand la
toate acestea; pe masura ce fiecare din ele isi indeplineste sarcina, isi
bifeaza numele pe notita si o trimite mai departe;

e scrisoarea se distribuie departamentului care se ocupa de majoritatea
problemelor cuprinse in ea, revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai
departe celorlalte departamente;

+ se fac copii si se trimite cate una fiecarui departament interesat.
Aceasta modalitate este cea mai indicata (scrisoarea originala ramane
la secretariat), cu conditia ca solutionarea problemelor sa fie
coordonata.

Corespondenta expediata de o institutie cuprinde raspunsuri la scrisorile
primite sau scrisori care initiaza un ciclu de corespondenta cu alte unitati
(scrisori ,,initiale” sau din ,,oficiu”). Scrisorile de raspuns se redacteaza, fie
de secretara, urmand indicatiile conducerii, fie de cel caruia i-a fost
repartizata aceasta sarcina. Dupa redactarea si dactilografierea lor, scrisorile
sunt prezentate, in mapa pentru semnat, conducerii, impreuna cu materialul
de baza. Dupa semnare, secretara le verifica (daca au fost toate semnate, se
verifica anexele) si pune stampila pe semnatura conducerii. Daca scrisorile
sunt expediate de secretariat, ele vor fi inregistrate (data si numar) sau vor fi
trimise la Registratura de unde vor fi expediate. Operatiile ulterioare sunt:

» sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor de

resort;
« clasarea corespondentei in dosare (copiile).

Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si
expediate

in vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei care intrd in
unitate, precum si a celei emise, secretariatul inregistreaza fiecare document
intr-un registru de corespondenta (in institutiile mari Registrul de
corespondenta se pastreaza la Registratura generala, iar secretariatele



compartimentelor mai au, fiecare cate un registru in care isi pastreaza
evidenta corespondentei ce priveste domeniul respectiv). Se practica doua
sisteme: unul care foloseste un registru unic de intrare-iesire si altul care
evidentiaza in registre separate intrarile si iesirile.

In registrul unic de corespondenta, cele doua foi asezate fata in fata servesc
pentru inregistrarea corespondentei (stanga) si a corespondentei expediate
(dreapta). Acest tip de registru este foarte practic, intrucat ofera posibilitatea
informarii imediate si concomitente asupra corespondentei primite si
expediate.

In rubrici separate se inscriu: numarul de inregistrare al scrisorii care intra in
unitate, data inregistrarii, locul de provenienta (denumirea expeditorului si
adresa), rezumatul continutului ei, serviciul caruia i se repartizeaza,
indicatorul dosarului de clasare.

In cazul in care se expediaza raspunsul la o scrisoare intrata, pe acelasi rand
cu Inregistrarea acesteia in stanga, se evidentiaza in partea dreapta modul
in care s-a rezolvat, data la care se expediaza, denumirea destinatarului;
scrisoarea de raspuns primeste acelasi numar cu care a fost inregistrata la
intrare scrisoarea careia i-a fost expediat raspunsul - aceasta se trece la
rubrica ,,numar de conexare”. In locul acestui numar Ila scrisorile
expediate ,,din oficiu” se trece numarul nou care se da scrisorii emise de
unitate.

Exemplu :



Registrul de intrare-iesire

Intrare
Nr. inre-
M. gistrare NF
inre- Data |Expeditor al ) Continut Destinatar Obs.
: : Ahnexe
gistrare exeditorul
ui
243 22 mai | M.E.C, 703 2 Componenta | Rectorat 2riginal
2003 Dir, Inwat, Comisiilor de Arhiva
Superiar doctorat Secretariat,
afizare
catedre
=l
244
245 22 mai | M.E.M. 1023 - Situatia Rectaorar Serv,
2003 Cabinet posturilor personal
ministru vacante din
LA LM, la
15 julie a.c.
246 23 mai | Popescu = 1 Cerere Fectorat Anexd
2003 Maria retragere  de Adeverintd
la  studii pe medicald
motive
medicale
Registrul de intrare — iesire
Iegire
Nr. inre- R
gistrare Data | Expeditor : Continut | Destinatar | Obs.
anexe
{conexare)
243
244 22 [ATM = Adeverintd | Ambasada e
mai Secretatiat salariat Frantei
20032 Popescu
M.
245 23 LA, I.M, I Situatia MLE. M. Curier
mai Serviciul posturilor Cabinet
2003 | persanl vacante ministru
din institut
lza 15 iulie
a.c.
246

in unitatile cu volum mic de acte, inregistrarea se face la Registratura sau
secretariat intr-un singur registru de intrare-iesire, eventual Tn mai multe
volume; in unitatile cu un volum mare de acte, inregistrarea se face la



Registratura, concomitent in doua sau patru registre de intrare-iesire, cu sot
si fara sot, cu mai multe volume fiecare. La sfarsitul fiecarui an, la
terminarea unui volum de registru de intrare-iesire, sau chiar daca volumul
nu este complet, se intocmeste un proces-verbal de incheiere a registrului
respectiv.

PROCES-VERBAL

Subsemnatiievevenenevevevevev seful serviciului Secretariat si evevevevav
evav.., registrator din eveveveven.. (Unitatea) am incheiat registru astazi, data
de mai sus.

Registrul cuprinde inregistrarile de la nreven dataevew la Nrevev. dataew..,
totalizandevenev file scris.

(Semnaturile)

Registrele pot fi tipizate, realizate la comanda sau pregatite de catre
persoana responsabila din cadrul compartimentului. Registrele au un dublu
rol: pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei documentelor, fiind
un martor obiectiv (au valoare juridica), iar pe de alta parte reprezinta un
ordonator, un adevarat ghid in cautarea oricarui document.

La inregistrarea documentelor in registru trebuie sa se tina seama de
urmatoarele aspecte:

0 inregistrarea se face de catre o singura persoana ; in cazul absentei, va fi
inlocuita mereu de aceeasi persoana;

0 inscrierea se face numai olograf;

0 nu se pastreaza nici un rand liber 0 in cazul in care exista resturi de spatii
pe o pagina, acestea se bareaza vizibil.

Nu se inregistreaza: darile de seama periodice, actele expediate care au
numar propriu de ordine, scrisorile si actele de corespondenta interna si nici
copiile dupa scrisori si acte care se transmit de la un serviciu la altul
(pentru corespondenta interna fiecare departament tine evidenta sa),
imprimatele sau formularele primite, registrele sau condicile, revistele,
ziarele si alte publicatii (evidenta acestora fiind tinuta la magazie sau
biblioteca, dupa caz).

in cazul expedierii corespondentei prin posta, fiecare scrisoare se finscrie
nominalizat cu datele ei de identificare, intr-un borderou de expeditie.
Borderoul se intocmeste separat pentru scrisorile simple si recomandate.

Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste o condica de expeditie,
in care se trec datele importante: anul, ziua, luna, numarul lucrarii,
destinatarul, semnatura.

De asemenea, corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din
interiorul unitatii se inregistreaza in prealabil intr-o condica interna de
distributie cu aceleasi rubrici ca si condica de expeditie.



Odata cu aparitia calculatorului, tot mai multe institutii care au un volum
mare de corespondenta (primariile) inregistreaza toata corespondenta pe
calculator. Acest sistem de organizare presupune existenta unui
compartiment special creat pentru preluarea intregii corespondente
(exceptie fac documentele cu caracter confidential) si a cate unui operator
omolog in fiecare dintre compartimentele prevazute in organigrama. Baza
acestor registraturi generale este reprezentata de un soft adecvat si o retea
de calculatoare prevazute cu nivele diferite de acces.

Modul de functionare: exista un compartiment structurat pe criterii tematice
pentru fiecare corespondenta, forma practica fiind ghiseele. Cetateanul se
prezinta la ghiseu si 1isi depune lucrarea. Operatorul finregistreaza
documentul, 1l catalogheaza, verifica criteriile care fac posibila inregistrarea
si emite un bon de registratura cu toate datele care sunt inscrise si in baza
de date: numele depunatorului, numarul si data de inregistrare, problematica
corespondentei, compartimentul unde este directionata spre rezolvare,
termenul de raspuns, indicativul celui care a facut inregistrarea. Sistemul
informatic permite ca de la mai multe posturi sa se faca inregistrari, iar
calculatorul va ordona singur numerele in cateva secunde si abia apoi se va
salva inregistrarea si se va emite bonul. Operatorul poate numai introduce
date, dar nu si modifica. Dreptul de modificare sau corectura il are numai
seful compartimentului de registratura pe baza de parola.

1.4. Cerinte actuale fata de corespondenta oficiala

Daca admitem ca protocolul si eticheta fac parte din mijloacele de stabilire a
relatiilor intre oameni, conform rolului fiecaruia, corespondenta se supune la
randul ei unor reguli la fel de stricte: tot ceea ce este scris ramane.

Se impune din aceasta cauza, din partea celor care Tintocmesc
corespondenta o preocupare permanenta pentru insusirea si respectarea
unor principii ce stau la baza corespondentei. Dintre acestea amintim:

1) Promptitudinea raspunsurilor] implica operativitate in rezolvarea
problemelor ce fac obiectul corespondentei. Orice scrisoare trebuie sa
primeasca un raspuns. Daca raspunsul la o solicitare vine prompt (chiar daca
este negativ) si nu cu intarziere, impresia care ne-o facem despre persoana
sau institutia respectiva este ca stie sa-si organizeze activitatea, ca este
eficienta si ca ne respecta.

2) Elaborarea corespondentei la costuri avantajoase. Costurile unei
scrisori sunt adesea subestimate. Costul real al unei scrisori include nu
numai papetaria si timbrele, ci si costul manevrarii scrisorii prin sistemul
postal sau alte mijloace de transmitere, ocupand timp, necesitand
echipament si spatiu si cel mai important dintre toate este salariul celor care
scriu scrisori, al dactilografei sau operatorului ce proceseaza cuvintele pe



calculator. Inainte de toate trebuie s& stabilim dacd alegem scrisoarea ca
mijloc de comunicare sau alt mijloc mai putin costisitor. Daca alegem
scrisoarea, pentru reducerea costurilor, trebuie sa tinem seama de
urmatoarele aspecte:
e propozitii scurte si clare;
» folosirea modelelor de scrisori, modulelor de texte (sabloanelor), astfel
de accesari fiind mult usurate de calculator;
 redactarea corecta si completa a scrisorilor pentru a evita astfel
neintelegerile si implicit revenirile.

3) Stabilirea obiectivuluil este important sa stabilim de la inceput
obiectivul scrisorii, ceea ce dorim, deoarece in functie de aceasta vom
aborda diferit destinatarul; obiectivul unei scrisori poate fi:

e sainformam sau sa aflam ceva;

e sa motivam sau sa influentam;

e Sa nescuzam;

e sa solicitam sau sa oferim ceva;

e sa acceptam sau sa refuzam;

e sa felicitam.

4) Adecvarea la nivelul ierarhic I presupune diferentierea si limitarea
corespondentei pe paliere ierarhice. In acest sens mentionam:

a) corespondenta de la un nivel ierarhic superior la unul inferior U este cel
mai putin restrictiva, in ceea ce priveste conditiile de adresare. Genuri ale
corespondentei care sunt atribuite exclusiv nivelului ierarhic superior pe
aceeasi verticala sunt: ordinul, decizia, normative si regulamente, circulare
etc. La redactarea acestui tip de corespondenta trebuie sa tinem cont de
urmatoarele:
- diplomatie sporita in interactiunea cu subalternul (aroganta,
intimidarea, impolitetea tind sa reduca eficienta comunicarii);
- claritatea scopului - mesajul trebuie sa contina toate elementele
explicative de care subordonatul are nevoie;
- motivarea - o dispozitie trebuie explicata si in acelasi timp
scoase in evidenta avantajele ce rezulta din aplicarea ei.

b) corespondenta de la nivelul ierarhic inferior la unul superior - cuprinde
urmatoarele genuri de corespondenta: raportul, darea de seama, referatul
etc., corespondenta protocolara: felicitarile se adreseaza intotdeauna de la
un nivel cel mult egal la unul superior si nu invers. (Exceptie de la regula: se
obisnuieste ca Primul-Ministru sa-si felicite membrii cabinetului cu ocazia
sarbatorilor religioase sau onomastice. in ultimul timp, chiar angajatii unor
firme primesc din partea conducerii felicitari). In acest tip de comunicare (de
jos in sus) trebuie sa tinem seama de:



- tact - constientizarea pozitiei ierarhice si adaptarea tonului
potrivit in ceea ce priveste politetea, argumentatia;

- nivelul de detaliu - se refera la nevoia de a furniza suficiente
detalii si justificarea concluziilor. Prezentarea de detalii
neprelucrate dovedeste lipsa de profesionalism;

- exprimarea de opinii - trebuie facuta o delimitare unde se
termina faptele si unde incep opiniile;

- atitudinea adoptata - atitudinile de servilism, de teama, de
aparare in fata puterii pot conduce la un ton de nesiguranta sau
exagerare.

C) corespondenta ce se poarta la nivele ierarhice egale:
- corespondenta protocolara: scrisori de invitatie, felicitarile; in
relatiile internationale nu se pot transmite decat intre omologi;
- schimbul de informatii - intre institutii si persoane de rang egal.

5) Eficienta si credibilitate.
Eficienta corespondentei se refera la:
« promptitudine (transmiterea la timp a informatiilor);
e precizia si caracterul complet al informatiilor;
+ informarea permanenta a partenerilor cu privire la noile produse si
servicii ce pot fi furnizate de firma respectiva.

Credibilitatea informatiilor transmise U reprezinta o conditie esentiala in
incheierea unui parteneriat de afaceri. in anumite tipuri de scrisori, in special
in reclame si in raspunsurile la reclamatii, sunt unele elemente ce au drept
efect o doza de neincredere din partea destinatarului, de exemplu:

e reclama stridenta 0 promisiunile exagerate;

« informatiile nefondate si neverificabile;

» pretextele - formularile pretentioase in care vina este data pe altii sau

pe forta majora.

6) Corectitudinea si aspectul placut:

« mecanica textului (punctuatia si gramatica) trebuie sa fie corecta, o
greseala de ortografie agvorbeste = despre nivelul de profesionalism al
celui care scrie;

» alegerea stilului corespunzator;

e asigurarea formatului adecvat (se refera la cum arata pagina scrisa si
dacd respectd anumite reguli). In general, scrisorile bine prezentate
vizual castiga deja de la prima impresie. Adesea acesta este momentul
in care destinatarul decide sa citeasca scrisoarea si cu ce sentimente
sa o faca.



7) Efectul psihologic. Textul trebuie sa respecte reqgulile de baza ale
psihologiei si va fi astfel formulat incat destinatarul sa reactioneze in sensul
dorit de expeditor (cazul ideal - motivare si nu manipulare).

8) Atitudinea si exprimarea pozitiva. Atitudinea pozitiva presupune o
gandire pozitiva, sentimente pozitive si tendinta de a actiona Th mod pozitiv.
Existd mai multe modalitdti de a asigura atitudinea pozitiva prin scriere. in
mare parte aceste modalitati isi gasesc expresia prin intermediul limbajului
non-verbal al mesajului scris. De exemplu, promptitudinea trimiterii
raspunsului (element al atitudinii pozitive) comunica politete si consideratie
prin intermediul limbajului timpului. Atitudinea pozitiva in scriere tine, deci,
de politete, consideratie, concizie, mod de organizare a mesajului.
Exprimarea pozitiva - un ton pozitiv poate genera increderea destinatarului
ca expeditorul este capabil sa rezolve problemele. Chiar si un mesaj negativ
poate fi exprimat intr-un mod pozitiv. De exemplu, mesajul negativ ,Nu
putem sa va satisfacem cererea, deoarece fondurile pe acest an au fost
folosite” poate fi inlocuit cu exprimarea pozitiva , cererea dumneavoastra va
fi rezolvata imediat ce vom primi fondurile pe anul viitor” sau ,Ne pare rau
ca nu putem sa va platim cecul la data de... / cecul dumneavoastra va fi
achitat la data de.... ".

Este foarte important sa spunem ceea ce putem face, nu ceea ce nu putem
face, ceea ce avem, nu ceea ce nu avem.

De asemenea, daca destinatarul se face vinovat de ceva este total
neproductiv sa-l admonestam sau sa-l facem sa se simta vinovat. Este mai
productiv sa ne pastram atitudinea pozitiva si sa ne concentram atentia
asupra rezolvarii problemei.



Cap 2 - Stilul corespondentei oficiale

2.1. Particularitatile stilului

Stilul corespondentei oficiale are caracteristicile stilului oficial-administrativ.
Stilul  oficial-administrativ se intalneste 1in textele si activitatile
administrative, juridice, diplomatice si economice. Este mai conservator
decat celelalte stiluri; este realizat indeosebi in forma scrisa monologata, dar
poate lua si forma dialogului (in corespondenta oficiala, in negocieri, in
raporturile cetatenilor cu autoritatile sau in actiunile judiciare; se desfasoara
intr-un cadru institutional, local si temporal, precis. Formele sale textuale pot
fi: normative (legi, decrete, hotarari, ordonante, instructiuni, circulare
etc), de documentare (procesul-verbal, memoriul, protocolul, rezolutia,
contractul etc.), de informare (anuntul, declaratia, instiintarea, notificarea,
formularul de inscriere, telegrama), de serviciu (tabel nominal, inventarul,
factura, diploma), de corespondenta (scrisoarea, oferta etc). In raport cu
alte stiluri este inchis la influente, servind ca sursa de Tmprumuturi
indeosebi stilului publicistic.
Fiind mai putin diversificat decat alte stiluri, are si el cateva variate
interne[1]: limbajul juridic legislativ (conservator, nediferentiat),
limbajul juridic oratoric (caracter oral, deschis aparitiei stilurilor individuale)
si limbajul administrativ (diversificare terminologica pe domenii, ierarhizare
in ceea ce priveste puritatea in functie de situatie sau de destinatar, putand,
de aceea permite unele elemente stilistice individuale.
Functiile dominante sunt cea denominativ-referentiala si cea persuasiva
(destinatarul fiind avut permanent in vedere la formularea comunicarilor
specifice)[2].
Stilul corespondentei oficiale prezinta anumite particularitati lexicale,
morfologice, sintactice si stilistice.

Particularitati lexicale
Stilul scrisorilor oficiale reprezinta forma specifica de exprimare a ideilor,
modul in care lexicul este folosit in comunicarea gandurilor.
Una din conditiile prin care o scrisoare sau document oficial poate fi bine
intocmit si Inteles este alegerea vocabularului celui mai potrivit cu notiunile,
ideile, faptele sau problemele tratate. Astfel, se aleg din vocabularul general
numai cuvinte si expresii potrivite cu fondul de notiuni si idei al scrisorii
respective, evitandu-se utilizarea cuvintelor si expresiilor arhaice, regionale,
din argou si jargon.

Se va acorda atentie cuvintelor polisemantice - cuvinte cu forma identica,
dar care prezinta diferente de sens. De exemplu, cuvantul adresa are - in
limbajul administrativ - doua sensuri: indicatie (pe scrisori si colete),
cuprinzand numele si domiciliul exact al destinatarului, dar si o comunicare
in scris (scrisoare adresata unei organizatii sau unei persoane fizice).
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De asemenea, trebuie acordata atentie folosirii corecte a unor
cuvinte paronime (cuvinte cu forma sonora asemanatoare, dar cu inteles
complet diferit). De exemplu: original(act) sioriginar (loc de origine)
sau alocatie (ajutor in bani pentru copii) si alocutie / alocutiune (cuvantare
ocazionala).

Cel ce scrie o scrisoare sau un act trebuie sa aleaga dintr-o
serie sinonimica (cuvinte diferite ca forma, dar asemanatoare ca sens), acel
cuvant care sa exprime cel mai bine sensul dorit. De exemplu, intre baza,
fundament, temelie se alege cuvantul baza pentru sintagma baza materiala;
intre cuvintele operare, prelucrare, procesare se
alegeprocesare pentru procesare de text.

De asemenea, in corespondenta trebuie evitate pleonasmul si tautologia. De
exemplu: ,wva reamintim 1inca o data” (pleonasm); ,ne scuzati
pentru intarzierea si amanarea raspunsului” (tautologie).

in ceea ce priveste folosirea neologismelor, desi limba romana permite o
exprimare precisa si nuantata, atunci cand nu se pot gasi corespondente in
limba pentru anumiti termeni, se impune intrebuintarea neologismelor. De
exemplu, pentru aparatura moderna de birou: computer, hard-disk, soft, sau
termeni in relatiile de piata: marketing, sau pentru referinte la produse:
design etc

Folosirea terminologiei de specialitate din domeniul respectiv da textelor
concizie. Un termen de specialitate poate exprima cel mai exact, concis
notiunea sau situatia tratata si poate exprima ideea unei propozitii intregi.
De exemplu: pentru a numi modalitatea de plata pana la bordul unui vas se
foloseste expresia - ,, franco-bordul vasului = .

Terminologia folosita in corespondenta oficiala se imparte in doua categorii:
terminologia creata in practica lucrarilor de secretariat si corespondenta si
terminologia creata in diferite domenii de activitate. Terminologia din prima
categorie este limitata la anumite denumiri de operatii, lucrari, obiecte etc.,
folosite Tn munca de birou. Terminologia de specialitate este destul de
numeroasa, indeosebi in ramurile de activitate cu un pronuntat caracter de
tehnicitate (bancara, contabila, transporturi etc.).

Termeni si expresii de specialitate create in practica lucrarilor de secretariat
si corespondenta : antet, adresa, adeverinta, alineat, anexe, arhivare,
borderou, clasarea corespondentei, curriculum vitae, dosar, deviz, indicativ,
indosariere, mandat, parafa, procura, procesare, rezolutie, rezolvarea
corespondentei, scaderea corespondentei, snuruire etc.

Alegerea cuvintelor cu grad corect de specificitate si precizie face scrierea
mai convingatoare si mai clara. Folosirea cuvintelor exagerat de abstracte se



datoreaza in mare parte unor factori ca: nesiguranta, comoditate, lipsa de
informatie, precum si diferitilor factori de teama (de a nu omite ceva, de a nu
divulga ceva, de a nu pierde din importanta etc.). Cei ce utilizeaza cuvinte
pretentioase si savante cred, In mod gresit, ca aceasta insemna a scrie bine.
Acestia asociaza competenta cu parada cuvintelor.

De asemenea, se cere din partea celor care redacteaza corespondenta o
informare adecvata prin cursuri din domeniul stiintei organizarii si conducerii
(management), consultarea dictionarelor din specialitatea in care se
redacteaza corespondenta etc., toate acestea in scopul Tmbogatirii
cunostintelor aplicabile in domeniul respectiv de activitate.

Particularitati morfologice

In redactarea corespondentei oficiale se respectd formele gramaticale
prevazute de gramatica limbii romane, dar specificul stilului corespondentei
consta si in folosirea anumitor particularitati, si anume:

« se foloseste pluralul in loc de singular la pers. | , neconcordanta intre
numarul real si cel gramatical (se numeste pluralul autoritatii): agVa
rugam sadev , egConfirmam primirea ofertei dven.*; semnatarul
reprezentand o autoritate. La persoana a ll-a se utilizeaza formele de
politete ale pronumelui personal esdumneavoastra =, care se acorda
cu predicatul la plural: eeDv. veti primi=, iar in cazul predicatului
nominal, cu verbul copulativ la plural, dar cu numele predicativ la
singular: agdv. sunteti reprezentantul firmei = .

» se foloseste neconcordanta intre timpul real si cel gramatical, in unele
situatii, prin utilizarea prezentului in loc de viitor, cu scopul de a da
impresia de siguranta si nu de eventualitate. De ex.: agmarfa se
livreaza la data ev in loc de ,,ew Sse va livra = sau pentru numirea in
functie: ,,se numeste in functia de ew = in loc de ,, se va numi in
functia de ev .

« se foloseste reflexivul pasiv in locul diatezei pasive: ,,expozitia s-a
deschis...= nu ,,expozitia a fost deschisa =; reflexivul impersonal
inlocuieste diateza activa: ,,se certifica vechimea in functie ...= ,,se
aplica regulamentul ... =. Aceste exprimari precizeaza ca fapta sau
actul respectiv sunt produse de o autoritate, nefiind vorba de o
implicare personala.

« gerunziul folosit la inceput de fraza: acesta la prezent sau la trecut, se
raporteaza intotdeauna la subiectul propozitiei principale. Astfel,
formularea := Multumindu-va pentru scrisoare, primiti, Domnule,
asigurarea sentimentelor mele cele mai bune”- este gresita. Participiul
prezent il implica pe autorul scrisorii, in timp ce imperativul se
adreseaza destinatarului. Aceasta lipsa de coerenta va fi evitata
alegand formula: "Multumindu-va pentru scrisoarea dv., va rog sa
primiti ...”



« se evitd folosirea imperativului si a expresiilor imperative. in scrisorile
de 1indrumare si control se foloseste infinitivul cu valoare de
imperativ: ,,a se urmari indeplinirea formalitatilor = si viitorul cu
valoare de imperativ ,,Serviciul Personal va aduce Ia
indeplinire ... =, ,,Vor fi sanctionati ev etc.

« abundenta constructiilor cu genitivul si dativul (aplicarea prevederilor,
in conditiile legii, conform deciziei, in scopul obtinerii);

« frecventa mare a substantivelor, mai ales a celor provenite din
infinitive lungi (rezolvare, solutionare, reglementare etc.), a
pronumelor nepersonale (oricine, toti, fiecare etc) a prepozitiilor si
conjunctiilor, neutralizarea opozitiei de gen la unele substantive
,personale = (inculpat, Tinvinuit, donator, contribuabil etc.) si
predominarea singularului (invinuitul, proprietarul, reprezentantul are
dreptulew)

Particularitati de ordin sintactic
In scrisorile si actele oficiale se respecta regulile stabilite de sintaxa limbii
romane, dar si in acest domeniu exista anumite particularitati:

« folosirea ordinii directe in propozitie si fraza (subiect si determinantii
sai, predicatul si determinantii sai); ordinea inversa este preferata de
stilul literar, istoric;

» construirea de propozitii si fraze scurte. Frazele lungi, topica inversata
dau nastere la confuzii, producand dificultati in intelegere;

» finlocuirea subordonatelor cu parti de propozitie corespunzatoare, cand
acest mod de constructie scurteaza textul, marind precizia exprimarii.
in loc de ,,Marfa comandatd de dv., pe care am livrat-o la data de ...”
vom spune ,,Marfa din comanda dv. nr. ..., livrata |la data de ...”;

« evitarea constructiilor infinitivale sau constructiilor care exprima
generalizare sau eventualitate;

e introducerea unor formatiuni lexico-sintactice stereotipe care exprima
cauza (,,din cauza ...”) sau consecinta (,,de unde rezulta ca ...”), a unor
expresii precum ,,drept pentru care am incheiat procesul-verbal”, ,,in
mod nemijlocit.”, ,,in mod obligatoriu ...” (in loc de ,,nemijlocit”,
,,obligatoriu”.

Particularitati stilistice
Principalele caracteristici ale stilului corespondentei oficiale sunt:
corectitudinea, claritatea, concizia, precizia, sobrietatea si oficialitatea,
politetea si demnitatea, naturaletea si simplitatea.
Corectitudinea  impune respectarea intocmai a normelor, formelor si
regulilor gramaticale, ortografice, de punctuatie, de foneticid. In
corespondenta, corectitudinea stilului este urmarita si pentru exigente
speciale. Scrierea corecta a unei scrisori exprima in mare masura respectul
pe care il datoreaza si 11 manifesta expeditorul. Corectitudinea in
corespondenta contribuie la evitarea confuziilor si interpretarilor gresite pe



care ar putea sa le provoace greselile gramaticale. Este suficienta plasarea
incorecta a unei virgule, pentru a schimba intregul sens al frazei. Folosirea
permanentd a indreptarului Ortografic, Ortoepic si de Punctuatie, a altor
manuale, nu este o dovada de incultura, ci, dimpotriva, de cunoastere si
dorinta de perfectionare.

Cand ne referim la corectitudine avem in vedere nu numai aspectele
gramaticale, ci si aspectele legate de continutul propriu-zis al mesajului
(cifre, date, cotatii etc.); scrisoarea poate fi folosita adesea ca document in
relatiile dintre parteneri.

Claritateal este o particularitate comuna oricarui stil, dar in
corespondenta, in scrierea documentelor este urmarita cu multa grija,
intrucat, este vorba de fapte, fenomene, situatii, drepturi, obligatii,
raspunderi, care daca nu sunt prezentate clar, produc prejudicii partilor.
Claritatea se asigura si prin evitarea tuturor cuvintelor, expresiilor si a
formelor gramaticale care nu au circulatie generala sau care exprima
aproximatii, nesiguranta, intelesuri alternative.

Concizia [ este o conditie specifica stilului corespondentei, intrucat scrierea,
multiplicarea, lectura etc, necesita cheltuieli de timp si materiale. Aceasta
trasatura stilistica se poate realiza prin fixarea ideilor in propozitii scurte,
grupate logic in paragrafe si prin folosirea obligatorie a terminologiei de
specialitate.

Se vor elimina anumite cuvinte care nu aduc un plus de inteles (ex. vom
spune ,,dispozitivul este productiv” in loc de ,dispozitivul este bun in ceea ce
priveste productivitatea”, ,,Acest calculator este foarte performant” in loc
de ,,acest calculator este de foarte buna calitate si de aceea prezinta
performante foarte bune”). In acelasi timp, o scrisoare trebuie sa fie
completa. Nimic din ceea ce poate duce la elucidarea problemelor tratate in
scrisori nu trebuie omis. Orice omisiune duce la scrisori suplimentare.

Precizia [l se asigura prin utilizarea terminologiei de specialitate, prin
folosirea obligatorie a unitatilor de masura oficiale, prin exprimarea in litere,
alaturi de exprimarea cifrica ori de cate ori este vorba de sume, cantitati etc.

Sobrietatea si oficialitatea [ este impusa de faptul ca actele oficiale
trebuie sa aiba un caracter obiectiv, impersonal. Sobrietatea este inrudita cu
concizia, dar in plus, ea se apropie de aspectul oficial, pe care trebuie sa-I
ofere certificarile si toate relatarile care se fac in corespondenta.
Comunicarea in actele oficiale trebuie sa fie lipsita de incarcatura afectiva.

Politetea si demnitatea U stilul corespondentei trebuie sa fie prin definitie
un stil al politetii si demnitatii. Politetea este ceva elementar, ceva ce sta in



firea oricarui om civilizat. Nu costa, dar poate aduce profit si alte beneficii. A
spune ,,multumesc =, ,,va rog =, ,,apreciez =, ,,sunt recunoscator = etc. sunt
formulari care trebuie sa fie prezente in orice scriere. In corespondenta nu se
admite, sub nici o forma, polemica si limbajul de indignare, chiar si atunci
cand emitentul scrisorii a suferit din partea corespondentului anumite
neplaceri. Folosirea pluralului autoritatii, al pronumelor de politete asigura
aceste cerinte.

Naturaletea si simplitatea. in baza acestor conditii, stilul corespondentei
este si trebuie sa fie direct si firesc, nefortat; se impune folosirea cuvintelor
simple, nepretentioase. Trebuie sa scriem pentru a exprima si nu pentru a
impresiona (prin cuvintele folosite).

Stilul, in scrierea mesajelor, este subordonat unui scop precis, controleaza un
anumit impact si ton si este definit de acea alegere a cuvintelor, propozitiilor
si formatului paragrafelor care prin calitatea de a fi potrivita situatiei,
contextului si destinatarului, produce reactia si rezultatul dorit. Tonul unui
mesaj este definit de perceptia destinatarului, de ceea ce citeste el ,,printre
randuri” si in spatele cuvintelor. Tonul se defineste astfel prin capacitatea pe
care o are stilul unei scrisori de a produce anumite reactii cititorului
(destinatarului). Dificultatea controlarii tonului unei scrisori consta in faptul
ca acesta este dependent si de perceptia cititorului, perceptie care este strict
individuala.

2.2. Abrevieri folosite in corespondenta oficiala

Folosirea abrevierilor prezinta un triplu avantaj: economie de timp in ce
priveste redactarea, citirea, dactilografierea documentelor; economie de
spatiu in pagina sieconomie de materiale (hartie, panglica - in
cazul folosirii masinii de scris, cartus, cerneala in cazul folosirii imprimantei.
Deosebit de importanta este Tnsa folosirea corecta a abrevierilor, atat din
punct de vedere al scrierii lor, cat si al pozitionarii in fraza.

Se recomanda, utilizarea rationala a abrevierilor, in sensul de a nu face abuz
de abrevieri in text, ceea ce ar conduce atat la Tngreunarea citirii si
intelegerii cuvintelor si expresiilor pe care le reprezinta, cat si la
considerarea scrisorii ca o lipsa de politete fata de destinatar.

in corespondenta oficiald se admit, in general, numai:
« abrevieri prevazute de indreptarul Ortografic al Academiei Roméane,
pentru cuvinte si expresii din vocabularul obisnuit;
« abrevieri consacrate de stiintele teoretice si aplicate in fiecare
domeniu de activitate specializat (bancar, financiar, contabil etc.);



« abrevieri consacrate 1n uzanta lucrarilor de secretariat si
corespondenta in tara noastra, pentru scrisori intocmite in limba
romana;

« abrevieri consacrate in corespondenta internationala, cand scrisorile
sunt adresate partenerilor externi.

Nu se vor folosi abrevieri in titulaturi (se scrie ,Domnule Director” si nu ,,DI.
Director”; ,,Ordinul nr.” si nu ,,Ord. nr.”).



Cap 3 - ELABORAREA MESAJULUI SCRIS

Succesul unor scrisori nu este intamplator; el este rezultatul unei munci si
experiente Tndelungate. Cei ce scriu trebuie:

— sa tina seama de termenii de specialitate adecvati;

— sa construiasca corect frazele din punct de vedere gramatical,

— sa aiba un stil agreabil;

— Sa cunoasca si sa respecte anumite norme si standarde de scriere.

Decisive pentru succesul unei scrisori sunt nu numai canalele de transmitere
si stilul, ci si forma, structura si mai ales continutul. Un continut neadecvat,
erorile de adresare, greselile gramaticale, tonul, impactul si stilul gresit sunt
doar cateva dintre elementele care pot crea o imagine nefavorabila atat
celui care scrie scrisoarea, cat si firmei pe care o reprezinta.

Se cunoaste faptul ca orice scrisoare echivaleaza cu o ,carte de vizita” a
celui ce o expediaza. O scrisoare bine redactata poate aduce mari servicii: sa
ne reprezinte intr-un loc unde nu putem participa, sa ne apere interesele,
atunci cand din motive obiective nu o putem face personal.

Redactarea scrisorilor de afaceri constituie un element esential in cadrul unei
tranzactii, iar modalitatile de realizare a acestora s-au imbunatatit si
amplificat de-a lungul anilor, devenind dupa unii autori, aproape o stiinta.

Multe scrisori de afaceri se dicteaza sau se scriu direct, fara prea multe
pregatiri. Experienta indelungata face, adesea, inutile proiectarea si
conceperea scrisorilor. Pentru raspunsurile la scrisorile de rutina, se va nota
pe margine sau sub textul expeditorului indicatiile necesare. Pentru a castiga
timp pot fi folosite ca model copiile altor scrisori trimise.

Nu trebuie pierdut din vedere faptul ca, datorita tehnicilor de comunicare, pe
de o parte, cat si amplificarii schimburilor la nivel mondial, pe de alta parte,
au aparut si modalitati noi si rapide de transmitere a mesajelor, dar in ciuda
existentei telegrafului si a telefonului, a telexului si telefaxului, scrisorile
oficiale continua sa-si pastreze locul si importanta lor.

in fapt, abstractie facand de costul ridicat al mijloacelor moderne de
comunicare, majoritatea mesajelor transmise prin telegraf sau telefon,
trebuie confirmate in scris; in plus, chiar redactarea sau decodificarea unei
telegrame sau a unui telex presupune din partea expeditorului si a
destinatarului cunostinte care sunt incluse in tehnicile de redactare a
corespondentei in forma sa clasica.

Pentru scrisorile mai importante si mai complicate care necesita o atentie
deosebita, este necesara o pregatire temeinica a acestora.



3.1.ETAPELE INTOCMIRII UNEI SCRISORI

Etapele intocmirii unei scrisori sunt:
1) Stabilirea scopului (ce dorim cu aceasta scrisoare);

2)Documentarea consta in culegerea informatiilor necesare pentru tratarea
subiectului; informatiile se pot obtine prin:

« studiul corespondentei deja existente;

« folosirea documentatiei interne si externe;

» consultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul

celor care fac obiectul mesajului respectiv;

» folosirea jurnalului sau a agendei.
Aceste informati nu sunt introduse ca atare in text, ci sunt supuse unui
proces de selectie, modificare prin operatiile de analiza, sinteza etc.

3)Sistematizarea materialului deja cules sub forma unei schite care poate
fi simpla sau dezvoltata;

4)Scrierea ciornei. Uneori pot fi scrise mai multe ciorne pana la obtinerea
formei finale.

In aceasta etapa se acorda atentie deosebita introducerii (care constituie
cartea de vizita a textului) cuprinsului (care trebuie sa se deruleze logic)

si incheierii (care sintetizeaza mesajul textului, reprezentand ,ultima
impresie” cu care ramane destinatarul).

5)Revizuirea si corectarea - nu reprezinta o etapa formala. Textul este
citit de mai multe ori din perspectiva ansamblului si pe fragmente mai mari
sau mai mici, verificand organizarea textului (structura, ierarhizarea si
adunarea ideilor), controland si corectand greselile gramaticale, de
punctuatie si stangaciile lingvistice.

6)Dactilografierea [l scrierea cu ajutorul calculatorului sau a masinii
de scris, apoi formatarea si editarea (scoaterea la imprimanta).

3.2. FORMA GRAFICA SI ESTETICA A SCRISORILOR

Asa cum am mai spus orice scrisoare echivaleaza cu o ,carte de vizita” a
celui care o expediaza. Acest fapt este de o deosebita importanta pentru
corespondenta de afaceri, unde mesajul scris poate fi considerat drept
reprezentant al firmei care-l trimite, un mesager interesat in crearea
climatului favorabil pentru buna desfasurare a unei tranzactii. De aceea, are



importanta nu numai corectitudinea redactarii textului, ci si prezentarea lui
din punct de vedere grafic si estetic. Folosirea pe scara tot mai larga a
calculatorului determina uneori pericolul ca forma sa predomine asupra
continutului. Noile posibilitati de conceptie aduc cu ele si tentatia de a
prezenta opere de arta in loc de simple scrisori.
In ceea ce priveste forma esteticd de prezentare a scrisorilor trebuie
respectate urmatoarele cerinte:
« plasarea echilibrata a textului dactilografiat pe coala de hartie in
functie de acesta;
« pastrarea unei margini fixe in partea stanga a colii de hartie (3-3,5);
» alinierea capetelor de rand in partea dreapta, cat mai uniform posibil
(2-2,5);

Pe langa motivatia de ordin estetic, marginile ofera cititorului un moment de
respiro. Nimic mai obositor decat un text care umple toata pagina ca si cum
am cauta sa economisim hartia. De asemenea, marginile sunt comode
pentru destinatar, pentru a putea face adnotari sau pentru indosariere.

« evitarea despartirii cuvintelor in silabe la capatul randului (pe cat
posibil);

« dispunerea textului in paragrafe, lasand intre acestea un interval
suplimentar fata de randurile din text, daca scriem la un rand;

e continuarea textului pe o fila noua numai daca acesta contine
minimum doua randuri;

« distanta dintre randuri trebuie sa tina cont atat de cantitatea de text
care trebuie sa intre pe pagina respectiva, cat si de scopul scrisorii;

+ alegerea din multitudinea de fonturi pe cele corespunzatoare cu scopul
scrisorii. Pentru corespondenta de afaceri se recomanda fonturi cu
marime de 12-14;

« scrierea cu caractere jtalice, bolduit sau subliniere, pentru scoaterea
in evidenta a unor cuvinte sau portiuni de text;

« structurarea enumerarilor in mod diferit:

- prin liniute;

- prin puncte de enumerare (cu aceeasi marime de font ca si textul);
- prin cifre;

- prin litere mici;

» textul trebuie sa fie aerisit si marcat prin introducerea tabelelor,
graficelor, figurilor (daca este cazul);

« eventuala atasare la scrisoare a diverselor documente aganexe = (liste
de preturi, brosuri etc.) cu mentionarea lor in textul scrisorii si in
paragraful corespondentei (in partea stanga jos);

e evitarea P.S. (post-scriptum) care poate crea destinatarului impresia
unei neglijente din partea expeditorului.

In uzanta internationala existd doua forme de aranjare a textului in pagina:
- forma bloc, preferata de firmele americane;



- forma dantelata folosita in special de firmele europene, iar ca variante
ale lor: forma semi-bloc si forma bloc modificata.

Zn forma bloc toate elementele scrisorii incep de la linia marginala stanga.
Intre paragrafe se lasa spatiu dublu fata de spatiul dintre randuri.
Paragrafele nu sunt indentate.

In forma dantelatd (numita si forma indentatd), primul rand al fiecarui
paragraf nou va fi retras cu 8-10 intervale de la linia marginala stanga, iar
randurile constituind adresa interioara, formula de incheiere si semnatura se
vor dactilografia retrase cu 3-4 intervale fata de randul superior.

Forma semi-bloc [0 textul propriu-zis al scrisorii se dactilografiaza in forma
dantelata, randurile constituind adresa interioara sunt plasate in stanga, iar
formula de incheiere si semnatura plasate la dreapta, se scriu in forma bloc.

in forma bloc modificatd textul se dactilografiaza integral in forma bloc, iar
data si randurile ce constituie formula de incheiere si semnatura sunt
deplasate la dreapta.

Nici una din formele de dispunere a textului in pagina nu are caracter
imperativ, fiecare firma isi poate alege forma de prezentare pe care o
considera cea mai potrivita.

Formele de prezentare grafica a documentelor si scrisorilor constituie
elemente de evidentiere si diferentiere a ideilor principale de alte idei,
folosesc la separarea clara a unor idei de altele si, in general, ajuta ca textul
sa fie inteles cu usurinta de catre cel caruia 1i este destinat. In acest sens, la
prezentarea textelor se utilizeaza :

- forme specifice de prezentrare a actelor de intindere mare si cu

continut bogat si divers (ordine, decizii, rapoarte etc);
« forme comune de evidentiere a corespondentei.

Forme specifice de prezentare. La actele si documentele cu intindere
mare, cu continut bogat si variat, se folosesc: impartirea textului in capitole
si subcapitole, avand titluri si subtitluri distincte; folosirea paragrafelor, a
citatelor, a ,,trimiterilor” cu note de trimitere, prezentarea bibliografiilor.

Impdrtirea textului in capitole si subcapitole. in cazul unui text cu intindere
mare, in care sunt prezentate mai multe idei, se imparte textul in capitole si
acestea in subcapitole.

Capitolele si subcapitolele au titluri, respectiv subtitluri, indexate cu cifre sau
litere. Titlurile si subtitlurile rezuma intr-un cuvand, propozitie sau fraza
scurta, continutul portiunii de text ce urmeaza. Titlurile si subtitlurile



usureaza lectura si intelegerea textului, ceea ce face ca folosirea lor sa fie
frecvent indicata.

Titlurile si subtitlurile aferente capitolelor trebuie sa fie, de asemenea,
echilibrate, cele de aceeasi importanta sa fie prezentate in acelasi fel,
diferentierea realizandu-se chiar fara indici.

Folosirea paragrafelor. Paragrafele sunt parti de text despartite printr-un
alineat nou. Primul cuvant al paragrafului se scrie la o distanta oarecare -
spre dreapta - de marginea stanga a textului.

Folosirea citatelor. Uneori, in cadrul textelor, se face apel la reproducerea
unei parti de text din alte lucrari. Citatele se disting de restul textului prin
folosirea ghilimelelor. Acestea se amplaseaza fie la inceputul si sfarsitul
textului reprodus, fie la inceputul fiecarui rand al citatului. Pentru un citat
reprodus in cuprinsul textului se foloseste prima solutie, iar cand citatul se
da ca alineat separat, se foloseste, in general, a doua solutie.

Citatele trebuie sa fie foarte exacte. Referintele la citate se plaseaza fie la
sfarsitul citatului, fie ca o ,trimitere” la o nota in subsolul paginii. De
obicei, ,trimiterea” se foloseste cand referinta la citat trebuie sa fie
detaliata, adica sa indice sursa: autorul, lucrara, editura, iar in unele cazuri,
chiar alineatul din care s-a citat. In cazul cand din citatul folosit, o parte din
text poate lipsi - nefiind utila scopului citarii, atunci in locul textului din citat
care nu se foloseste, se introduce un numar de puncte - de exemplu :

<<Potrivit atributiilor principale stabilite prin art. 2 in Legea nr. 45 din 2003
privind administratia publica locala, Consiliul local ,,asigura conditii necesare
bunei functionari a institutiilor locale de invatamant.... de sub autoritatea
sa’">>

Din textul citatului s-au inlocuit , cu puncte, parti care puteau lipsi.

Folosirea trimiterilor. in cuprinsul unor texte se iveste uneori necesitatea
introducerii unor explicatii complementare. In acest sens, in cuprinsul
textului, la locul unde este necesara explicatia, se introduce un indicativ,
asterisc (steluta) sau numar, ce corespunde unei note care se scrie in
subsolul paginii, sub o linie orizontala (la calculator aceasta se face automat,
prin comanda ,,note de subsol”), pentru a desparti textul de nota. Notele se
scriu cu intervale simple, chiar daca textul este scris cu intervale duble. Nota
trebuie, obligatoriu, Tnceputa pe aceeasi pagina pe care este anuntata.

Prezentarea bibliografiilor. In cazul cadnd o lucrare de proportii se
fundamenteaza pe un material documentar mai amplu, la sfarsitul lucrarii
trebuie prezentata bibliografia, pentru a se face cunoscute sursele
documentare folosite. La bibliografie, autorii se insiruie in ordine alfabetica.
Pentru fiecare lucrare se dau: numele autorului, scriindu-se intai numele,



apoi prenumele, despartite prin virgula; titlul lucrarii, orasul in care a fost
editata lucrarea; denumirea editurii, anul aparitiei. Exemplu :

HARRISON, John. Curs de secretariat, Bucuresti: Editura All, 1996.

Tabelele reprezinta o forma de prezentare sintetizata a unor date cu
caracteristici comune. Ele dau posibilitatea ca prezentarea sa fie sistematica,
concisa, usor de inteles. Un tabel se compune din urmatoarele parti: titlul,
capul tabelului si corpul tabelului.

Diferitele elemente prezentate in tabel sunt despartite prin linii orizontale si
verticale. Liniile verticale separa ,,coloanele” tabelului. Titlul tabelului se
scrie deasupra liniei orizontale care incadreaza tabelul la partea de sus si
exprima rezumativ, concis, continutul tabelului. Capul tabelului, care este
partea de sus a acestuia, cuprinde explicitarea continutului coloanelor.
Uneori, In cadrul capului tabelului, mai multe coloane se pot grupa sub o
explicitare comuna. Avem, in acest caz, de-a face cu o prezentare ,,etajata”
a capului tabelului. Textul care exprima explicitarea coloanei poate fi
prezentat spatiat sau scris pe mai multe randuri, in functie de lungimea
textului si latimea afectata coloanei.

Sub textele care exprima continutul coloanelor, deci sub capul tabelului, se
trage o linie orizontala continua. Sub aceasta linie continua se scriu
numerele coloanelor, din stanga spre dreapta, in ordinea naturala a
numerelor, incepand cu cifra zero.

in cazul cdnd un tabel este mai lung decat poate cuprinde o pagina, el se
continua pe pagina sau paginile urmatoare, repetandu-se capul tabelului sau
cel putin numerotarea coloanelor de sub capul tabelului. Este obligatoriu ca
pe paginile urmatoare sa se pastreze aceeasi latime pentru coloanele
corespunzatoare.

Tabelele se creeaza cu usurinta n calculator, sub sistemul de operare
WINDOWS, fie cu ajutorul programului specializat EXCEL, fie cu al
programului WORD.

EXCEL permite crearea unor tabele mai complicate - de pilda, vizualizarea
dinamicii volumului de vanzari, caz in care se folosesc formule si adnotari.
Odata creat un tabel in EXCEL, se poate realiza rapid graficul aferent. Un alt
avantaj 11 constituie posibilitatea ,,exportarii” (transferului) tabelului in
WORD, in cadrul unui text.

Tabelele create in WORD sunt mai simple, de tip liste de adrese, situatii etc.
Exista doua posibilitati de a crea un tabel: fie prin utilizarea pictogramei din
meniul principal TABLE, fie prin comanda INSERT TABLE din meniul TABLE.
Tabelul este conturat pe ecran imediat dupa stabilirea numarului de coloane



si de randuri. in final se completeaza coloanele. Tabelele trebuie prezentate
estetic, simetric, ordonat, clar. In acest scop, trebuie respectate urmatoarele
reguli:

— lungimea tuturor coloanelor trebuie sa fie aceeasi;

— latimea coloanelor se stabileste: pentru o coloana cu text, dupa
cuvantul sau propozitia cea mai lunga, iar pentru coloanele cu cifre,
dupa numarul cu cele mai multe cifre ce se intalnesc in coloana.

Daca dimensiunile tabelului sunt mai mari decat ale hartiei documentului,
atunci el se constituie ca o anexa la text, facandu-se referire la el (vezi
tabelul nr....). Cand tabelul nu este mai mare decat pagina (33 de linii si
intervale) se foloseste pagina in latime, in felul acesta se obtine posibilitatea
cuprinderii in text, in continuare, a unui tabel cu mai multe coloane.

Textele din cadrul coloanelor se scriu cat mai clar cu putinta, cu intervale
simple sau semiintervale :

+ problemele diferite se separa prin cel putin doua intervale ;

» prescurtarile obligatorii uneori, pentru enumerarea in coloane a
textelor trebuie sa fie facute astfel incat sa nu dea posibilitatea
aparitiei unor confuzii;

« titlul tabelului se scrie In centru, cu caractere care sa-l scoata in
evidenta;

+ capetele coloanelor trebuie sa fie separate de text prin intervale
vizibile;

« paginatia, incepand cu pagina a doua, se amplaseaza in locul obisnuit.

Toate aceste operatii si multe altele, pentru scrierea tabelelor sunt mult
usurate prin folosirea programelor din calculator.

Forme comune de evidentiere

Sublinierea consta in trasarea sub cuvintele, frazele sau partile de text ce
trebuie evidentiate, a unor linii. Abuzul de sublinieri nu este recomandat,
deoarece face sa se piarda efectul de evidentiere si deci trebuie evitat. Se
subliniaza cateva cuvine, o fraza, o portine de text.

Folosirea majusculelor constituie o forma pregnanta de evidentiere. Consta
in scrierea partii ce trebuie evidentiata, cu litere mari.

Spatierea literelor consta in scrierea cuvintelor textului ce urmeaza a fi
evidentiat, lasandu-se intre litere spatii mai mari decat cele normale.
Amplasarea unei fraze in centrul paginii consta in scrierea frazei respective
la un numar convenabil de spatii indepartate de marginile textului.

Retragerea unei parti din text de la marginea textului este folosita mai ales
la enumerari, pentru ca in acest fel toate punctele pot fi evidentiate. La
aranjarea in pagina cu retrageri este obligatoriu ca toate punctele
enumerarii, avand aceeasi valoare, sa inceapa din punct de vedere



gramatical cu aceeasi parte de cuvant, fie printr-un verb, fie printr-un
substantiv etc.

Aranjarea in acolada consta in prezentarea unor diviziuni si subdiviziuni,
pronind de la general catre particular, cu ajutorul semnelor de paranteza
grupate in acolade.

Aranjarea in scheme consta in prezentarea unor diviziuni si subdiviziuni in
casute, legate intre ele prin linii. Ca si la acolade, se porneste de la general
la particular, de la ansamblu spre detaliu.

De asemenea, un rol important pentru impresia scrisorii il are hartia si plicul.
Pentru scrisorile oficiale se folosesc coli de hartie cu dimensiuni
standardizate A4. Cel mai des este folosita hartia de culoare alba (se mai
foloseste si cea colorata mai mult pentru copii si numai in interiorul firmei).
Paleta de sortimente de hartie se intinde de la hartia simpla, reciclabila pana
la hartia satinata, marmorata sau lucrata manual. La alegerea hartiei trebuie
sa tinem seama, de exemplu, ca hartia lucioasa este foarte greu incarcata de
multe aparate si se ajunge de multe ori sa se blocheze in aparat; acelasi
lucru este valabil si pentru greutatea hartiei. Unele imprimante, in special
cele cu laser ncarca numai hartia pana la 100 gr. De asemenea, Posta
Romana percepe taxa pentru greutatea scrisorii.

Respectarea anumitor pozitii pe hartia de corespondenta este, in unele
cazuri, mai mult decat necesara, in functie de aceasta se orienteaza pozitia
ferestrei in cazul plicului cu fereastra.

Plicul [ folosit pentru expedierea corespondentei trebuie sa fie confectionat
dintr-o hartie de calitate, iar elementele ce se mentioneaza pe acesta trebuie
scrise lizibil, ca sa faciliteze identificarea destinatarului.

Exista mai multe tipuri de plicuri:

0 plicuri standard de corespondenta 0 plicuri adaptate pentru coli A4
impaturite in doua;

0 plicuri de cabinet 0 plicuri lungi pentru coli impaturite pe lung;

[0 plicuri dosar O pentru coli A4 neimpaturite.

Plicurile sunt diferite ca marime, greutate si culoare. Unele au sigla firmei
(institutiei) imprimate - cele mai utilizate sunt tipurile cu ,fereastra” prin
care se vede numele si adresa destinatarului scrise in interiorul scrisorii. Pe
plic se fac urmatoarele mentiuni:

[0 adresa destinatarului care coincide cu adresa interioara. Aceasta trebuie sa
fie completa (numele persoanei si/sau al firmei, strada, localitatea, codul
postal, eventual tara, (atunci cand corespondenta se expediaza in alte tari).
Pot exista ca si in scrisoare, indicatii de transmitere a corespondentei catre
un anumit serviciu sau persoana.



Ex: agin atentiaeven. = ;

Jadresa expeditorului 0 poate fi plasata in coltul din stanga sus sau pe verso.
Unele firme expeditoare au deja antet tiparit pe plic;

0 indicatii speciale de atentionare (se refera la caracterul corespondentei):
personal, confidential, urgent etc., care se scriu in coltul din stanga sus (in
cazul in care adresa expeditorului se afla pe verso) sau in stanga jos;

0 indicatii pentru posta (se refera la categoria sau tariful postal, fie la modul
de trimitere a corespondentei). Putem intalni una din mentiunile: par-avion,
prin curier, recomandata, post-restant etc. (acestea sunt scrise fie de
expeditor, fie de catre serviciile postale, la cererea expeditorului).

3.3. Elementele componente ale scrisorii

Conform uzantelor internationale scrisoarea oficiala are urmatoarea
structura:

“ antet;

numarul si data;

referintele;

adresa destinatarului;
formula de salut/de adresare;
obiectul scrisorii;

continutul;

formula de incheiere/de salut;
semnatura;

anexe.

v

ANTETUL
in general, hartia folositd pentru corespondentd are antetul tiparit sau
gravat, plasat in partea superioara, pe mijloc sau in partea stanga a paginii.
Uneori apar completari ale antetului in subsolul paginii. in lipsa unui antet
tiparit acesta este dactilografiat.
Forma si grafica antetelor este extrem de variata, dar el trebuie sa fie simplu
si cu aspect placut, fara elemente ornamentale inutile, indeplinind, pe langa
functia de identificare si informare si pe cea de publicitate.
Antetul cuprinde:
[0 elementul grafic (sigla sau logo-ul. Numai pentru antetele institutiilor
centrale de stat, sunt folosite in antet tricolorul si stema tarii.);

+ denumirea societatii;

« forma sa juridica;

+ adresa si sediul central (se indica strada, numarul, localitatea, codul

postal, tara);

« numarul de inregistrare la Registrul Comertului;

e codul fiscal;

« contul bancar si banca unde societatea are deschis contul respectiv;



« numarul de telefon, precedat de prefixul orasului, eventual si cel al
tarii (in cazul corespondentei cu partenerii straini);

e numarul de fax;

e e-mail-ul.

O hartie de corespondenta continand toate informatiile de la adresa pana la
contul bancar nu este indicata in orice situatie. De exemplu, pentru
corespondenta protocolara, pe invitatii la dineuri si receptii, pentru felicitari,
se recomanda crearea unui alt model de antet (cu numele firmei si eventual
numele celui care semneaza).

De mentionat, faptul ca firmele care au relatii de afaceri cu tari din spatiul
vorbitor de limba engleza, adresa din antet trebuie sa fie aproape identica cu
cea care se cere in Romania din punct de vedere postal (este important ca
postasul sa inteleaga unde sa duca corespondenta).

Pentru toate cazurile in care nu dispunem de hartie oficiala de
corespondenta (un cetatean care se adreseaza unei autoritati publice),
obiceiul este de a adauga informatii privind autorul scrisorii, titlul si adresa
sa, dupa semnatura, sau scrise sus in partea dreapta Nu trebuie sa ne dam
noi Tnsine un titlu de politete: ,Domnul” sau ,Doamna”.

Exemplu de antet:

S.C. DESING SRL

Mihai Bravu nr. 2, Bucuresti, Sector 1

Nr. inregistrare la Registrul Comertului J/5082/1991
Cod fiscal P 1533521

Cont 542327682 BCR-sector 1

Tel/Fax: 2347777, e-mail: desing@fx.ro

Exemplu de adresa internationala a unei firme romanesti de export:
IMPEX SRL

Str. Prieteniei, 45

Bucuresti 7000

ROMANIA

Telephone: (00401) - 6477340

Facsimile: (00401) - 7777775

NUMARUL SI DATA

Numarul si data inregistrarii unei scrisori sunt elemente de mare importanta.
Ele determina identitatea scrisorii, momentul de la care curg obligatii (de a
raspunde la o scrisoare, de a executa o lucrare, de a pune in aplicare un
ordin etc.) si sta la baza clasarii numerice si cronologice.

Numarul si data se scriu in general sub antet ca si cum ar face parte din
acesta sau in dreapta lucrarii, in partea opusa antetului, in dreptul randului al
doilea al acestuia. Denumirea lunii se scrie in litere (22 octombrie 2002).


mailto:desing@fx.ro

Pentru a evita confuziile, trebuie sa tinem seama ca data se scrie diferit in
alte limbi. Forma britanica este asemanatoare celei romanesti: mai intai ziua
si apoi luna (16" january). In SUA si in unele parti ale Asiei se scrie mai intai
luna si apoi ziua (january 16, 2002). Modul standard international este anul,
luna, ziua.

De asemenea, in cazul unor documente, pe langa data se indica si locul
emiterii acestora. Locul de emitere se plaseaza inaintea datei, data se
separa de numele localitatii prin virgula. Numele locului de expeditie este, de
obicei, numele din antetul tiparit. Exceptie fac, de exemplu, cazurile in care
scrisorile se expediaza de la un departament al firmei care se afla in alt oras.
In aceste conditii precizarea locului de expeditie impreuna cu data devine
obligatie.

REFERINTELE

Se plaseaza de obicei in partea stanga a colii de hartie sau in acelasi rand cu
data, in partea dreapta. Referintele sunt incluse in scrisoare in scopul
identificarii cu mai mare usurinta a departamentului sau persoanei care a
redactat scrisoarea. Referinta se noteaza prin abrevierea agRef. = si include
initialele angajatului care a redactat scrisoarea (persoana care se ocupa de
problema care face obiectul scrisorii), precum si diferite numere de ordine
emise de secretariat sau registratura, numarul de dosar al contractului etc.

Exemplu:

Ref.: VN/822/1.X.2002.

Exista wuzanta includerii in scrisoare nu numai a referintelor firmei
expeditoare, (our Ref) dar si cele ale firmei destinatare (your Ref) in scopul
identificarii cu usurinta a corespondentei anterioare.

ADRESA DESTINATARULUI

Se plaseaza fie in partea stanga a colii de hartie (pentru forma bloc), fie in
partea dreapta (pentru forma semi-bloc) si se scrie dupa sistemul bloc.
Aceasta cuprinde:

— denumirea unitatii (inclusiv biroul, directia careia 1i este destinata
scrisoare);

— adresa (localitatea precedata de codul postal, str. si nr., judetul, sectorul
(pentru Bucuresti), tara (pentru strainatate). Adresa poate fi precedata de
cuvantul ,,catre” (dupa care nu se pune virgula).

Cele mai utilizate formule de adresare sunt:

1) unei persoane din firma sau institutie ne adresam cu numele sau complet.
Numele va fi precedat de formula de politete ,Domnului”, ,Doamnei”
precum si de functiile oficiale sau onorifice ale persoanei respective.
Exemplu: Domnului Profesor Mihai Popescu - Director ASIROM S.A.

2) unui functionar al carui nume nu il cunoastem sau unui serviciu din cadrul
unei institutii, ne adresam denumind functia acestuia sau serviciul. Aceasta



indicatie poate fi scrisa si la sfarsitul adresei interioare cu doua randuri mai
jos, precedatd de cuvintele: ,in atentia Directorului General / Serviciului
Import - Export”;

3) unei institutii, firme, ne putem adresa mentionand doar numele acesteia.
lata doua exemple des intalnite in corespondenta:

Domnului Nicolae Nicescu, Manager
SC DISING SRL

Sos. Mihai Bravu 45

Bucuresti, Romania

Sau

S.C. DISING SRL

Sos. Mihai Bravu 45, sector 3
Bucuresti, Romania

I:n atentia Directorului General sau
In atentia Serviciului Export

FORMULA DE SALUT ( DE ADRESARE)

Plasata de la margine sau de la alineat, formula de adresare se scrie pe rand
separat. Cu cat autoritatea careia 1i este destinata scrisoarea se afla mai sus
pe scara ierarhica, cu atat aceasta inscriptie va fi mai evidenta fata de
adresa.

Se plaseaza aproximativ la trei spatii sub adresa destinatarului. Dupa
formula de salut se pune virgula si nu se recomanda abrevierea cuvintelor
din formula de salut. Modul in care o exprimam depinde de formula pe care
am folosit-o anterior.

Formula cea mai uzitata este agDomnule ev sau egDoamna ev , daca
destinatarul exercita o responsabilitate vom adauga: esDomnule primar =,
axDomnule director = , agaDomnule Ministru = etc. Exista functii care cer un alt
apelativ, de exemplu egSire = sau agMajestate = .

Formula de politete cuplata cu titlul functiei nu trebuie urmata si de nume.
Primarului unui oras nu i se scrie: agDomnule primar Popescu=, ci
exDomnule primar=; o personalitate poate acumula mai multe
responsabilitati care ii confera tot atatea titluri, poate detine diferite grade
universitare sau onorifice. Ce vom alege? Le vom folosi pe cele care justifica
scrisoarea. Atunci cand ne adresam rectorului unei universitati care
prezideaza o campanie de finantare pentru un organism de intrajutorare si
corespondenta se refera la acesta campanie, titlul de presedinte il va eclipsa
pe cel de rector, iar destinatarul va intelege natura textului pe care il va citi.
Intr-o corespondenta intre doud persoane egale din punct de vedere ierarhic
si care se cunosc bine se poate adauga la apelativul propriu-zis si agStimate
coleg » (agDomnule rector si stimate coleg =).



Alte formule folosite agStimate Domnule ew sau egStimata Doamna =
(urmate fie de numele lor, fie de functie, dupa cum ne-am adresat).

Exista cuvinte a caror forma de feminin este marcata doar prin titluri de
politete: agsDoamna Ministru =, asDoamna Judecator =, etc. (atentie la forma
de feminin atunci cand trimitem o scrisoare in Franta sau Anglia, SUA,
politetea ne obliga sa ne informam in prealabil si sa respectam optiunea
fiecaruia).

Daca ne adresam unei firme sau institutii in general, formula de salut va fi
ag:Stimati Domni =, agStimate Doamne = (pentru firmele despre care se stie
ca sunt conduse de femei).

in corespondenta redactatd de institutii si firme din SUA formula de salut
este agDomnilor = J urmata de ag: *.

OBIECTUL SCRISORII

Se scrie ca prim aliniat al scrisorii dupa formula de adresare, precedat de
cuvintele agReferitor la ev sau egRef. =, rolul sau este de a prezenta succint
problema tratata in scrisoarea respectiva si de a usura operatia de
indrumare si de clasare a corespondentei. Includerea obiectului scrisorii nu
este obligatorie si poate fi emisa in cazul in care problema tratata in
scrisoare este prezentata pe scurt in primul paragraf al ei.

CONTINUTUL SAU TEXTUL PROPRIU-ZIS AL SCRISORII

Reprezinta partea esentiala a scrisorii si de aceea trebuie redactata cu
deosebita atentie.

Cuprinde:

- paragraful de introducere;

- mesajul (sau cuprinsul);

- incheierea;

Cele trei parti se scriu cu aliniat si se separa eventual printr-un spatiu dublu
fata de distanta dintre randuri la care este scris textul.

INTRODUCEREA

Este strans legata de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care fl
contine, de exemplu: confirmarea primirii unei corespondente, marfuri,
documente, formularea unui raspuns la o scrisoare anterioara etc.

in corespondenta comerciald, introducerea consta in formule tip, dar care nu
trebuie sa fie lipsite de politete si de un anumit caracter personal (in functie
de destinatar).

Exemple:

1) Pentru scrisorile initiale
agPrin prezenta va informam ca evev
va aducem la cunostinta ca ev



agPentru confirmarea dumneavoastra va comunicam ca av
agAvem placerea de a va informa ca ev

a va aduce la cunostinta ca ev

agSuntem incantati/bucurosi/fericiti sa va informam ca ev
aglNe folosim de acest prilej pentru av

agObiectul scrisorii noastre este:

" sa va informam despre ...

“ sa va anuntam ...

“ sa va avertizam de ...

“ sa va atragem atentia in legatura cu ...

2) Pentru scrisorile de raspuns :

~Ca raspuns la scrisoare dumneavoastra nr. ... din data de ...”

aglNe-a facut placere sa primim scrisoarea dumneavoasta din ev

agReferitor la scrisoarea dumneavoastra nr. av din data de av

agFolosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dumneavoastra
nr. ev din data de av

3) Pentru scrisorile de revenire :

agRevenim la scrisoarea noastra nr. ev din data de av

agintrucat nici pdnd astdzi nu am primit rdspuns la scrisoarea noastrd nr. av

MESAJUL (CUPRINSUL)

Contine punctul de vedere al expeditorului fata de problemele tratate, de
aceea ideile mesajului trebuie exprimate cat mai clar, intr-o inlantuire logica
folosind un vocabular adecvat si un ton corespunzator. Este indicata folosirea
frazelor scurte, fiecare idee distincta facand obiectul unui paragraf separat.

Mesajul poate sa cuprinda o motivare si o concluzie. Daca problema cuprinsa
in scrisoare nu necesita explicatii (motivarea), continutul scrisorii se
concretizeaza in chiar concluzia acestuia.

Exemplu:

agPrin prezenta, se imputerniceste Domnul ev pentru contractarea fondului
de marfa pe semestrul Il er 2002 si concilierea restantelor in livrari. =

In redactarea mesajului propriu-zis se poate folosi una din cele doua metode:
§ metoda directa 0 motivare [0 concluzie

aslntrucat marfurile nu corespund calitativ, nu le putem receptiona =

§ metoda indirecta U concluzie U motivare

eaNu putem receptiona marfurile, intrucat nu corespund calitativ =

Metoda indirecta este considerata si metoda moderna. Avantajul acestei
metode consta in aceea ca destinatarul cunoaste de la inceput obiectul
scrisorii, ceea ce il determina sa analizeze in timpul citirii mai atent
motivarea (in cazul scrisorilor de angajare).



De asemenea, organizarea indirecta a mesajelor este indicata, din punctul de
vedere al stilului (ton si impact):

pentru majoritatea scrisorilor neutre (raspunsul la cereri de informatii,
darea de instructiuni si explicatii),
” pentru mesajele care contin vesti bune (exemplu: aprobarea unor solicitari,
cereri, anuntarea promovarii),
“ pentru mesajul care exprima buna vointa (felicitari, aprecieri pozitive, etc.).

Nu este insa potrivita pentru anumite situatii In care mesajul este de
convingere sau contine elemente ce vin in contradictie cu interesele
destinatarului (raspuns nefavorabil la o solicitare sau cerere, refuzarea unei
conventii etc.) .

In cazul acestor mesaje negative se adoptd metoda directd care presupune
pregatirea destinatarului pentru vestea negativa. Alegerea metodei se face
in functie de importanta care se da motivarii; daca este nevoie de o
documentare si o argumentare mai ampla se foloseste metoda directa, iar
daca motivarea este simpla se foloseste metoda indirecta.

[NCHEIEREA

Incheierea mesajului trebuie sa reprezinte concluzia logica a punctului de
vedere cuprins in mesaj. Aceasta se poate materializa in exprimarea unei
promisiuni, a unei dorinte de continuare sau intarire a relatiilor de colaborare
cu partenerul, a multumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat unele
probleme, a unor scuze pentru unele erori etc.

Exemplu:

agAsteptam cu nerabdare raspunsul dumneavoastra. »

agV/a multumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordata =

a%Va rugam sa primiti/acceptati scuzele noastre =

agDorim sa stim care este opinia dumneavoastra in legatura cu propunerea
facuta mai sus si speram ca aceasta regretabila eroare nu va afecta buna
noastra cooperare. =

De asemenea, tot Tn aceasta parte a scrisorii se poate face referire la
documentele care se anexeaza:

a
Anexam acestei scrisori avevevev

FORMULA DE iNCHEIERE / DE SALUT

Se plaseaza la 2-3 randuri sub text, Tnaintea semnaturii.

Pentru scrisorile destinate unor oficialitati inalte, cele mai folosite formule de
salut sunt:

agVa rog sa acceptati expresia distinselor mele sentimente =

agVa rog sa binevoiti a agrea/a accepta/ a primi, expresia sentimentelor
mele distinse/celor mai bune sentimente ale mele. =



De retinut ca, pentru a respecta armonia intre formula de adresare (salut) si
formula de incheiere, aceasta din urma o reia pe prima, plasand-o intre
virgule.

agVa rog sa agreati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii. =
agVa rog sa primiti, Domnule Procuror, cele mai respectuoase sentimente. =
agVa rog sa primiti, Domnule Presedinte, omagiul celui mai profund
respect. =

agVa rog sa primiti, Domnule Ambasador, Excelenta Voastra, asigurarea
intregii noastre stime. =

Alte formule folosite:

aeCu stima=, aeCu respect= erformule folosite cand destinatarul este
necunoscut.

agCu cele mai bune sentimente = e formula mai familiara, folosita de la egal
la egal sau pe o scara ierarhica superioara.

agCu sentimente alese = de la furnizor la client, de la functionar la patron.
aeCU sinceritate =

agAl dumneavoastra =

aeCu cele mai alese ganduri. =

intre parteneri de afaceri care se cunosc foarte bine, aceste formule de
incheiere/salut pot fi omise.

In corespondenta protocolara si diplomatica formula finala de salut este
obligatorie. Formula finala sau de curtoazie constituie ultimul paragraf. Ea
exprima in putine cuvinte sentimentele de apreciere sau de deferenta ale
semnatarului.

SEMNATURA

Constituie un element important al scrisorii, intrucat ea este cea care da
autenticitate scrisorii.

in general, scrisoarea cuprinde doud semnaturi: a conducatorului unitatii si a
sefului compartimentului care a emis scrisoarea.

Aranjarea semnaturii in pagina se face dactilografiind la 3 randuri de text
functia semnatarului, urmata obligatoriu de virgula. Se lasa un spatiu pentru
semnatura olografa, apoi se dactilografiaza numele si prenumele celui care
va semna.

STAMPILA i

Se aplica pe semnatura conducatorului. In documentele tipizate se aplica pe
locul marcat cu initialele LS.

Elementele ocazionale sunt:

“ Mentiunea , anexe” [] apare atunci cand scrisoarea este insotita de anexe si
acestea se scriu sub numele expeditorului principal, in stanga.

" Initialele celui care a redactat scrisoarea in coltul din stanga jos, despartite
prin linie de fractie (bara).



3.4. SCRISOAREA IN MEDIUL INTERNATIONAL

O cantitate tot mai mare de corespondenta, in special corespondenta
privitoare la managementul afacerilor si de business, incepe sa fie destinata
strainatatii. In zilele noastre limba engleza este limba afacerilor
internationale; tot mai multi europeni vorbesc limba engleza, aceasta luand
locul limbii franceze si germane. ,,Engleza este destinata sa devina limba
universala in urmatoarele secole, cu o raspandire mai mare decat a latinei in
trecut sau decat a francezei astazi” - aceste cuvinte, rostite in 1780 de unul
din intemeietorii Statelor Unite ale Americii, s-au adeverit. Engleza a devenit
limba universala. Ea depaseste, datorita noilor tehnici de comunicare, noi
granite. In tarile scandinave engleza este limba straina principala, la fel si la
germani. in Asia si Africa engleza este limba oficiald folositd In activitati
formale. Corporatiile multinationale folosesc limba engleza ca limba oficiala.
Numerosi termeni in domenii dezvoltate preponderent in SUA sau Anglia, ca
de exemplu cel al informaticii, sunt preluati ca atare in toate limbile.

Cei care desfasoara afaceri internationale trebuie sa stie sa vorbeasca si sa
scrie in limba engleza si sunt probabil recunoscatori pentru ca exista o limba
pe care o cunoaste aproape orice om instruit.

Pentru un om de afaceri vorbitor al limbii romane, care deruleaza afaceri de
export in SUA sau in Arabia Saudita sau care conduce in Europa o retea de
filiale, engleza este vitala in comunicarea cu partenerii straini. Cu siguranta
ca engleza pe care o auzim in New York suna putin altfel decat engleza din
Londra, ca sa nu mai vorbim de Sidney, Bejing sau Sao Paolo, dar important
este faptul ca oamenii se pot intelege.

Cunostintele de limba engleza care sunt suficiente in vorbirea orala pentru a
ne descurca, in ciuda stapanirii nu tocmai perfecte a limbii, pot avea urmarii
neplacute la corespondenta in scris. Aici formularile neclare sau ambigue pot
sa primejduiasca buna desfasurare a unei afaceri sau sa impiedice
incheierea unui contract important. In afara de aceasta mai este si problema
interlocutorului care, desi vorbeste aceeasi limba straina, poate sa nu
cunoasca la fel de bine, sa nu poata scrie in acea limba sau, datorita
diferentelor culturale multiple, sa nu inteleaga acelasi lucru prin aceleasi
cuvinte. Comunicarea in scris, nebeneficiind de avantajele limbajelor non-
verbale si de cel al feed back-ului imediat, este mult mai susceptibila de
efecte negative ale diferentelor interculturale. De aceea, cel ce scrie in limba
engleza si/sau intr-o alta limba straina trebuie sa aiba in vedere doua
aspecte: diferentele de limba si diferentele culturale.



Pentru a reduce, sub aspect lingvistic, posibile surse de distorsionare a
mesajelor in comunicarea internationald, se recomanda folosirea cat mai rar
a verbelor compuse si a cuvintelor derivate din specificul cultural (cel mai
evident este cazul argoului, care poate contine cuvinte ce apar si dispar intr-
o cultura, corelat cu diferite evenimente sau categorii sociale, reclame care
au priza la public. De asemenea, exista anumite cuvinte derivate din
activitati specifice cum sunt sportul, viata sociala care pot sa nu fie comune
mai multor culturi).

in locul tuturor acestor cuvinte sau grupuri de cuvinte care pot produce
confuzie celor care nu au engleza ca limba materna, dar care o folosesc ca
limba a businessului, trebuie folosite cuvinte echivalente care sa fie usor de
gasit in dictionare. De aceea, trebuie avut in permanenta in vedere ca,
pentru o scriere eficienta, nu este suficienta cunoasterea limbii in care se
scrie, ci si a culturii a carei componenta este, a ,,limbajului gandirii” celui cu
care se comunica.

Diferentele culturale se oglindesc in scriere sub mai multe aspecte; iata
cateva dintre ele:

Forma - cateva elemente care tin de forma:

« formatul - francezii folosesc formatul cu paragrafe indentate si foarte
rar forma bloc. Adresa interioara o scriu in partea dreapta, urmata
(uneori) de initialele secretarei si ale celui care a scris scrisoarea (la
americani si britanici aceste initiale apar la sfarsitul scrisorii - la noi la
fel);

e modul de a scrie data - americanii scriu luna/ziua/anul; modul
european este ziua/luna/ anul; modul standard international este anul/
luna/ ziua;

« modul de a scrie ora - modul american foloseste ciclul de 2x12 ore, iar
modul european ciclul de 24 ore, astfel, de exemplul, 5 pm de la
americani devine 17 la europeni;

e -modul de a scrie numerele - modul american $ 444,000.77; modul
european 444.000,77 $; de asemenea, unele unitati de masura sunt
diferite in Europa si SUA;

« modul de adresare intr-o scrisoare - mult mai formal la japonezi,
germani si francezi decat la americani. Dupa formula de adresare la
francezi urmeaza virgula (ca si la noi), in timp ce la americani urmeaza
doua puncte. Frantuzoaicele nu obiecteaza cand primesc o scrisoare
adresata cu Monsieur, dar femeile de afaceri americane detesta acest
lucru;

« modul de incheiere a unei scrisori - francezii incheie mai formal si mai
pretentios decat americanii.

Stilul



in general, stilul scrisorilor de afaceri scrise de americani este mai putin
formal, cu mai putine inflorituri si cu caracter mai personal. Cele scrise de
europeni sunt mai putin personale, mai pline de curtoazie. In comparatie cu
americanii, care folosesc un stil concret cu multe exemple, francezii folosesc
un limbaj abstract; ei prefera teorie si explicatii teoretice. Acolo unde un
american da un exemplu pentru a clarifica ideea, un francez va prezenta
ideea fara nici un exemplu si, eventual, va introduce un concept. Diferentele
culturale ii fac pe americani sa fie caracterizati ca fiind pragmatici. Francezii
folosesc timpul conditional mai mult decat americanii si aceasta determina
un limbaj mai politicos si mai nuantat.

Lungimea ideala pentru propozitie este de 16-20 de cuvinte la americani, dar
mult mai mult la francezi, care folosesc mai multe adverbe si propozitii
complementare. Unele scrisori de afaceri si mai ales materialele in vederea
angajarii se cer a fi scrise de mana la francezi (pentru studiu grafologic),
ceea ce apare total nepotrivit la americani.

Americanii accentueaza inceperea unei scrisori cu ideea principala, si o
dezvolta de la specific la general. In Franta ordinea este inversa, de la
general la specific. Americanii vor incheia o scrisoare prin care cer ceva intr-
0 maniera pozitiva, ceea ce nu este cazul, in general, la francezi, care vor
incheia prin a te informa despre masurile pe care le vor lua daca actiunea nu
este indeplinita. in scrisorile de colectare a unor plati, francezii amenintd mai
repede; nu-i intereseaza daca clientul poate plati si daca nu, care sunt
motivele. A cumparat, a stiut pretul, trebuie sa plateasca pana la data de...
pentru ca in caz contrar.... Americanii fac tot posibilul sa pastreze un client,
sugerand chiar modalitati de facilitare sau simplificare a platii.

in general, francezii favorizeaza folosirea exclusiva a limbii lor. Ei chiar au o
lege prin care, in scrierile formale, nu se accepta folosirea termenilor
imprumutati din alte limbi.

Pentru a evita necitirea sau intelegerea gresita a mesajului scris, atunci cand
este posibil, putem atasa o traducere a mesajului in limba materna a
destinatarului. Este un semn de politete si profesionalism.

Cap. 4 - AUTOMATIZAREA UNOR OPERATII
DEINTOCMIRE A CORESPONDENTEI



4.1. UTILIZAREA SABLOANELOR iN PROGRAMUL WORD

Activitatea de corespondenta este mult usurata de oportunitatile pe care le
ofera cunoasterea calculatorului. Astfel, documentele apartinand
corespondentei au, in general, anumite zone standard (comune) care se
repeta de la un document la altul, dar in acelasi timp trebuie sa permita
completarea si adaptarea continutului fiecarui document scopului pentru
care acesta a fost intocmit. Toate aceste se pot realiza folosind sablonul.

Cand se creeaza un sablon trebuie avut in vedere ca textul si formatarea
incluse sa fie cele necesare fiecarui document ce va fi creat ulterior pe baza
sablonului.

In categoria sabloanelor pot fi incluse: pagina cu antet, faxul, memo, diverse
tipuri de scrisori.

Salvarea unui sablon

Pentru ca sablonul sa poata fi folosit, trebuie respectati urmatorii pasi:

[ se selecteaza din bara de meniu comenzile FILE SAVE;

01n caseta de dialog SAVE AS, in caseta de text corespunzatoare FILE
NAME se tasteaza numele sub care se doreste salvat sablonul;

[ se afiseaza continutul casetei text SAVE TYPE si se selecteaza din lista
derulanta aparuta, Document Template;

01n caseta text SAVE IN va apare automat numele folder-ului in care se va
face salvarea: Templates, iar sub el lista numelor tuturor sub-folder-elor pe
care le contine. In functie de tipul sablonului creat (fax, memo, antet de
pagina) se alege prin dublu clic pe numele sau, folder-ul
corespunzator:Memos, Letters&Faxes, ..

[ se clicheaza butonul SAVE (documentul creat va fi salvat sub forma unui
sablon (template);

[0 pentru inchidere se selecteaza din bara de meniu FILE CLOSE.

Utilizarea sablonului pentru crearea unui document

Odata ce sablonul a fost creat, se pot proiecta noi documente, avand la baza
textul si formatarea prestabilita. Sablonul poate fi folosit ori de cate ori este
nevoie, astfel:

[ se selecteaza din meniul FILE NEW (Fig. 1); in caseta de dialog NEW se
clicheaza in functie de locul unde a fost anterior salvat sablonul, pe tab-
ulMemos, Letters&Faxesav. in acest moment numele sablonului va aparea
in caseta de dialog;

[ se clicheaza de doua ori pe numele sablonului; pe ecran va aparea un nou
document care contine textul si formatarea prestabilite Tn sablon;

[ se completeaza documentul cu restul informatiilor;

[ se selecteaza din meniu FILE SAVE si se salveaza documentul ca un fisier
separat;



0 sablonul original nu va fi afectat de modificarile si adaugirile facute in acest
document.
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Fig. 1.Fereastra New (nou)
Crearea subsolului de pagina
[ se selecteaza din meniul: VIEW- HEADER AND FOOTER;
[0 se face pozitionarea in zona de subsol;
[ se apasa de doua ori pe tasta TAB, dupa care :
[ se tasteaza Page;
[ se clicheaza butonul Insert Page Number, din caseta de dialog HEADER
AND FOOTER,;
[ se tasteaza Of;
0 se clicheaza butonul Insert Number of Page, din caseta de
dialog HEADER AND FOOTER.
[0 se clicheaza butonul Close, din caseta de dialog HEADER AND FOOTER.
Pentru introducerea denumirii societatii si a siglei se utilizeaza proprietatea
de inserare a imaginilor (Insert-Picture-Clip Art) si folosirea casetelor text
(Insert-Text Box).
Introducerea titlului paginii de fax
[ se plaseaza cursorul in punctul in care se doreste introducerea
titlului si se selecteaza din meniu: INSERT-PICTURE-WORDART;
[ se alege modelul de scriere, dupa care se tasteaza: Fax Cover Sheet.
Se apasa tasta OK;
[ se pozitioneaza textul, prin alunecare cu mouse-ul, in zona de
sablon dorita;
0 se selecteaza prin meniul TABLE-INSERT TABLE. in caseta de dialog
aparuta se precizeaza numarul de coloane, 4 si numarul de linii 5, pentru
zona de informatii de identificare a emitentului si receptorului de fax. Se
completeaza coloana 1 cu: TO, COMPANY, FAX, DATE, PAGES si coloana 3
cu FROM, FAX, PHONE. in coloana 2, se plaseazd mouse-ul in linia ce
contine DATE si se selecteaza din meniu INSERT-DATE AND TIME, iar din




caseta de dialog aparuta se selecteaza tipul de data si se activeaza
proprietatea Update automatically;

[ se formateaza, dupa dorinta, informatiile continute in tabel. Trebuie avut
in vedere ca tabelul sa nu fie incadrat in chenar.

Salvarea documentului ca un sablon

[J se selecteaza din meniul FILE-SAVE;

01in caseta de dialog SAVE AS, in casta text File Name, se tasteaza numele
sablonului;

01n caseta de dialog SAVE AS TYPE, se

selecteaza Document Template. Se selecteaza folder-ul in care se doreste
realizata salvarea;

[ se tasteaza butonul SAVE. Din acest moment documentul este salvat cu un
sablon.

Utilizarea sablonului Fax Wizard

Una din facilitatile oferite de calculator este ca putem trimite un fax fara a ne
ridica de la birou, dar pentru aceasta trebuie sa avem un modem conectat la
calculator si o linie de telefon.

Pentru a deschide Fax Wizard alegem: File-New-Letter&Faxes-Fax
Wizard (Fig. 2). in acest moment numele sablonului va aparea in caseta de
dialog. Se clicheaza de doua ori pe numele sablonului. Pe ecran va aparea un
nou document, continand insa textul si formatarea prestabilite in sablon. Se
completeaza documentul tastand restul informatiilor. Se selecteaza apoi din
meniu: FILE-SAVE si se salveaza documentul ca un fisier separat.

Daca deja am completat documentul pe care vrem sa-l trimitem putem
deschide fereastra Fax Wizard prin alegerea comenzii File-Send To-Fax
Recipient (Fig. 3).
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4.2. DOCUMENTE MAIL MERGE

Pentru facilitarea scrierii corespondentei personalizate (scrisori, formulare,
plicuri etc) care sa aiba acelasi continut, dar sa fie adresata personal fiecarui
destinatar in parte, se foloseste optiunea Mail Merge (Fuziunea
corespondentei).

Operatiunea Mail Merge consta in stabilirea unei legaturi intre fisierul in care
se introduc datele destinatarului (nume, prenume, adresa, alte coordonate
ale firmei) adica scrisoarea propriu-zisa, numita document principal (Main
Document) si fisierul sursa care contine aceste date numit fisier sursa de
date (Data Source).

Pasii necesari realizarii unei aplicatii sunt:

|l. Crearea / editarea documentului principal (scrisori formatate):

[0 se deschide documentul care se doreste folosit drept document principal;
0 se alegea optiunea Mail Merge (imbinare corespondentden);

0in sectiunea Main documet (document principal) se actioneaza

butonul Create si se alege tipul de document in care vor fi introduse
inregistrarile din baza de date, Form Letters (Scrisori tip...);

[ se alege butonul Active Window;



[ se alege din fereastra principala, butonul Edit, iar din lista care apare, Form
Letter, Document ;

[ se tasteaza apoi textul care apare in fiecare scrisoare formatata, lasand loc
pentru informatiile care variaza de la un document la altul din punct de
vedere al continutului.

1. Crearea unei noi surse de date (,,baza de date”):

[ se selecteaza optiunea Mail Merge din meniul Tools;

[0 se alege butonul Get Data (Preluare date) din sectiunea Data Source (sursa
de date) care contine optiuni referitoare la fisierul care va constitui baza de
date pentru documentul principal;

[ se actioneaza butonul Create Data Source (Creare sursa de date);

[ se stabileste structura sursei de date, fie folosind campurile existente si
inlaturandu-le pe cele in plus (se selecteaza campul si se actioneazaRemove
Field Name), fie inlaturand campurile si adaugandu-le pe cele noi (se
tasteaza campul si se actioneaza Add Field Name);

[0 se incheie stabilirea structurii, alegand butonul OK;

[0 se va preciza in casuta de dialog Save Data Source, in fanta File

Name, numele sub care se doreste salvata structura sursei de date, dupa
care se alege OK;

[0 se alege din casuta de dialog butonul Edit Data Source, introducandu-se in
continuare, continutul informatiei, care difera de la o scrisoare la alta. Dupa
fiecare grup de informatii se alege butonul Add New, iar la sfarsit butonul OK.
De mentionat, ca intr-o aplicatie, structura sursei de date poate fi: modul de
adresare, numele, prenumele, functia, localitatea, adresa etc.

2. Completarea documentului principal.

[ se pozitioneaza cursorul acolo unde se doreste introducerea informatiilor
din sursa de date;

[0 se actioneaza butonul Insert Merge Field din bara de instrumente aferenta
operatiei Mail Merge, dupa care se clicheaza campul care se doreste inserat;
De exemplu, daca formula de introducere a scrisorii este ,,Draga domnule...”
, se scrie ,,Draga domnule”, se actioneaza Insert Merge Field si se alege
campul Name. Pe ecran va fi afisat, pe fond gri, numele campului selectat. in
mod similar se completeaza toata scrisoarea si se insereaza toate campurile
sursei;

0 se da campurilor inserate dimensiune, forma, aparenta si alinierea care se
doreste sa apara in forma finala a scrisorii;

[ se salveaza forma finala a scrisorii.

3. Interclasarea informatiilor din sursa de date cu
documentul principal:

0 se clicheaza butonul View Merged Data, avand scrisoarea formatata in
fereastra document. Word va afisa informatia din prima inregistrare a sursei
de date plasata in campurile documentului principal;



[ se alege una din urmatoarele comenzi din bara de instrumente aferente
operatiei ,,Mail = :

1. Merge to New Document - daca se doreste ca scrisorile sa fie plasate intr-
un nou document;

2. Merge To Printer - daca se doreste ca scrisorile sa fie tiparite;

3. Mail Merge - daca numai anumite inregistrari vor fi implicate in procesul
de interclasare.

4.3. TIPARIREA UNUI PLIC

Tiparirea uni plic se face folosind comanda ENVELOPES AND LABELS din
meniul TOOLS.

Pentru a tipari un singur plic, se efectueaza urmatorii pasi:

[ daca adresa de destinatie este deja scrisa intr-un document, se deschide
documentul respectiv;

[ se alege ENVELOPES AND LABELS din meniul Tools si se executa clic pe
eticheta ENVELOPES (Fig. 4) din caseta de dialog ENVELOPES AND

LABELS;
Plcu i eichete |
Plicuri | Etichete |
Adrasd destinatar: ’l Imprirars |
:I adaugare la document |
Revocare J
Cptiuni. .. |
5
Adresd de returnare:  [GER "l I~ Cmitere
— — [ Examinare [ Alimentare
:I | - - i
E.4

frainte de & imprima, introducet| la imprimant3 plicurils in Default,

Fig. 4. Fereastra Plicuri
[0 se scrie adresa destinatarului in caseta Delivery Address. Daca Word
gaseste o adresa in document ea va fi inclusa in caseta Delivery Address;
[0 daca se doreste tiparirea unei adrese de retur, aceasta se scrie in
caseta Return Address;
0 daca s-au introdus adrese intr-o agenda de adrese sau in dosarul Outlook
Contacts, se poate folosi butonul Adress Book de deasupra



caseteiDelivery Address sau de deasupra casetei Return Address pentru
a selecta o adresa, in loc sa se scrie direct;

[ daca trebuie modificata una din optiunile pentru tiparirea plicului se
executa clic pe butonul OPTIONS din eticheta ENVELOPES. Se deschide
caseta de dialog ENVELOPES OPTIONS; Eticheta ENVELOPES

OPTIONS permite formatarea textului tuturor adreselor destinatarilor;
pentru formatarea caracterelor se alege comanda Ctri+B, Ctrl+l,

Ctrl+U pentru scrierea aldin, italic sau subliniat.

[0 pentru a incheia tiparirea plicului, se introduce plicul in imprimanta si se
executa clic pe butonul PRINT. Plicul trebuie introdus in asa fel incat sa
corespunda orientarii indicate in sectiunea Feed din coltul din dreapta jos al
casetei de dialog ENVELOPES AND LABELS.

Cap. 5 - TIPURI DE CORESPONDENTA

5.1. TIPURI DE SCRISORI

in corespondenta dintre partenerii de afaceri si din punct de vedere al
initiativei trimiterii scrisorilor, se disting urmatoarele tipuri de scrisori:

- scrisori initiale (din proprie initiativa;

- scrisori de raspuns;

- scrisori de revenire.

Scrisoarea initiala (din propria initiativa) este prima scrisoare din ciclul
de corespondenta intre doua firme. Acestui tip de scrisoare ii sunt specifice
anumite formule de introducere, adaptate ocaziei cu care se trimit aceste
scrisori. De exemplu:

- Obiectul scrisorii noastre este:

. sa va informam despre...
. sa va anuntam ca...
. sa va comunicam .....
- Prin prezenta:
. va informam ca. ..
. va comunicam ca . ...;
. va aducem la cunostinta ca...
. va spunem cCaev
- Avem placerea:
. de a va informa ca...
. de a va aduce la cunostinta ca. ...

- Pentru informarea dv., va comunicam ca. . . .



Scrisoarea de raspuns. Potrivit normelor de politete orice corespondent
este obligat sa raspunda operativ la scrisorile primite. Scrisorile de raspuns
devin necesare si obligatorii in cazul institutiilor si firmelor, din urmatoarele
motive:

- interesul fiecarei firme este sa se rezolve la timp si in bune conditii
angajamentele (reciproce) cu partenerii sai, cunoscand ca altfel poate cauza
sau suferi prejudicii;

- intr-o serie de cazuri, legea obliga unitatile sa raspunda la scrisorile primite
in anumite termene si in conditii legale de rezolvare. In cazul in care acestea
nu raspund la scrisorile adresate lor de institutiile bancare si de credit, de
organele superioare care exercita atributii de control, coordonare etc., la
cererile, reclamatiile si sesizarile cetatenilor, se aplica sanctiuni celor care
aveau obligatia sa raspunda in baza unui act normativ, a contractului de
munca, a regulamentului de ordine interioara etc.

Sunt cazuri cand raspunsul la o scrisoare nu poate fi trimis la timp din motive
obiective; in acest caz este obligatorie trimiterea unei scrisori de scuze si
explicatii.

In ceea ce priveste raspunsurile la scrisorile protocolare (invitatii, scrisori de
felicitare) adresate unor firme din tara sau strainatate, acestea trebuie
expediate la timp, pentru a nu-si pierde valabilitatea si implicit efectul dorit.
in introducerea scrisorilor de raspuns apar unele formulari ca:

- Ca raspuns / raspunzand la scrisoarea dv. dinevev

- Suntem incantati:

. ca am primit....

. sa fim in posesia scrisorii dv... din .....
- Ne-a facut placere sa primim scrisoarea dv. ., din...
- Ca urmare :

. scrisorii / telegramei dv. din...

. convorbirii noastre telefonice din....

- Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dv..nr... din .......
- Va multumim pentru invitatia la....
- Ne pare rau/regretam ca:

. nu am putut raspunde la timp scrisorii dv....

. scrisoarea dv. (ulterioara) nu a sosit la timp.

Scrisoarea de revenire [J constituie o repetare a unei scrisori initiale,
pentru un anumit motiv si intr-o forma oarecum diferita, in functie de motivul
care a determinat-o. In principiu, scrisorile de revenire nu sunt indicate,
deoarece constituie risipa de timp si cheltuieli materiale inutile, iar uneori
produc perturbari in rezolvarea problemelor.
Cauzele care dau nastere la reveniri pot sa apartina expeditorului sau
destinatarului, dupa cum urmeaza:

e reveniri din cauza (vina) expeditorului: expeditorul este nevoit sa

revina asupra scrisorii sale initiale cand aceasta contine greseli sau



omisiuni ce trebuie rectificate sau completate sau cand din
nepricepere a intocmit o scrisoare neclara care a produs confuzii;

« reveniri din vina destinatarului: Tn multe cazuri, autorul scrisorii initiale
este nevoit sa revina asupra ei din vina destinatarului, cand acesta
intarzie raspunsul, refuza sa raspunda, da un raspuns gresit, confuz, da
dovada de reavointa;

e reveniri din cauze obiective: uneori autorul scrisorii este nevoit sa
revina asupra acesteia din cauze obiective. De ex., cand a intervenit o
dispozitie legala noua, care schimba raporturile dintre corespondenti,
sau modul de rezolvare a problemelor, cand au aparut situatii sau
fapte noi, care schimba datele problemei la care trebuia sa raspunda
expeditorul, cand au aparut motive de anticipare sau intarziere a
raspunsului solicitat, asteptat.

In ceea ce priveste introducerea, toate scrisorile de revenire se redacteaza
similar, printr-o formula din care trebuie sa rezulte ideea de revenire. Ex.:
,,Revenim la scrisoarea noastra nr.... din...... ” sau,, Ne permitem sa revenim
la scrisoarea noastrd nr. ..din...”; ,,Intrucét nici pdna astazi nu am primit
raspuns la scrisoarea noastra nr. .. din...”

In toate scrisorile de revenire, stilul si limbajul trebuie sa fie politicos, dar
ferm, iar cand este nevoie, sa se utilizeze formule sau apeluri de avertizare,
pentru intrarea in legalitate.

5.2. CERERILE OFICIALE SI PERSONALE

Cererea este o scrisoare de initiativa, prin care se solicita un drept legal.
Cererea poate fi adresata atat de persoane juridice, cat si de persoane fizice,
in functie de aceasta distingandu-se cererea oficiala si cererea pesonala.

Cererea oficiala [ este scrisoarea prin care o unitate solicita unei alte
unitati un drept ce i se cuvine si de care depinde rezolvarea unor activitati
ale unitatii.

Astfel de cereri adresate administratiei publice pot fi: cereri de aprobare si
autorizatii, cereri de avizare, cereri de remitere de acte etc. Tot cereri
oficiale sunt cele de chemare in judecata sau de executare silita, cererea de
arbitrare etc.

Caracteristicile de redactare a cererii oficiale: fiind vorba de o scrisoare de
initiativa, aceasta intruneste toate caracteristicile scrisorii de initiativa, ca
structura si formule caracteristice. De exemplu: ,,Va rugam a aviza....”; Prin
prezenta va supunem spre aprobare...”; ,,Va rugam a dispune...”; Va rugam
ca in conformitate cu... sa ne...” etc.



Tratarea se face dupa modalitatea indirecta, incepand cu concluzia (intrucat
se solicita un anumit lucru) si continuand cu motivarea. La anumite cereri,
cum sunt cele adresate organelor judecatoresti sau altor organe de stat, este
necesara o motivare dezvoltata sau anexata intr-un memoriu. In alte cazuri,
in care se solicita, de exemplu, eliberarea unor acte personale, originale sau
copii legalizate, motivarea nu este intotdeauna necesara.

Precizarea de la inceput a concluziei, a obiectului cererii, este necesara nu
numai persoanei a carei functie o indreptateste sa o rezolve, ci si
secretariatului care poate determina, de la inceput, compartimentul sau
persoana in a carei sfera de atributii este cuprinsa problema enuntata in
cerere.

Cererea trebuie sa fie clara, fundamentata si precisa. Din concluzie trebuie
Sa reiasa ce se cere, iar din motivare pe ce baza se cere.

Cererea personala «r este o scrisoare prin care o persoana fizica, in calitate
de cetatean sau salariat, solicita din partea organizatiei unde lucreaza sau
din partea institutiilor si organelor de stat care indeplinesc servicii publice
anumite drepturi prevazute de lege.

Cererea personala se mai numeste si petitie, cel care o adreseaza petitionar,
iar dreptul, prevazut de lege, drept de petitionare. Dreptul de petitionare
este reglementat prin lege, care garanteaza exercitarea lui. Legea prevede si
modalitatile de exercitare si sanctiunile pentru unitatile sau salariatii care
nesocotesc acest drept.

Problematica cererilor personale este foarte variata:

« in raporturile dintre salariati si unitatile in care lucreaza intervin cereri
de: eliberari sau certificari de acte, adeverinte, cereri de concediu, de
transfer, de trecere la o alta categorie de retributie, de plata a alocatiei
pentru copii sau altor drepturi banesti, cereri de recomandare pentru a
urma sau a fi inscris intr-o forma de invatamant etc.;

« in cazul in care un cetatean doreste sa lucreze sau sa activeze intr-o
institutie intervin: cereri de angajare, de inscriere intr-o forma de
fnvatamant sau la cursuri organizate, de inscriere intr-o asociatie de
profil;

» 1n cazul in care o persoana doreste sa obtina un act administrativ care
sa-i confere un complex de drepturi si obligatii se fac cereri de:
pensionare, carnete auto, diplome scolare etc. Astfel de cereri
presupun, insa, dreptul persoanelor de a le obtine, pe baza desfasurarii
unei activitati anterioare, ca: exercitarea unei meserii sau profesii intr-
0 unitate pe o perioada corespunzand cerintelor legii, frecventarea
unei scoli de conducere auto, absolvirea unui ciclu de invatamant etc.;

» 1n cazul in care cetatenii doresc sa li se stabileasca drepturi sau
obligatii determinate de catre administratia publica: cerere de stabilire
a obligatiei administrative a unei persoane de a plati impozitele pe



venit, pentru locuinte sau mijloace de transport personale; cerere de
atribuire a unui teren pentru constructia de locuinta proprietate
personala, cererea de autorizatie, de certificare a unei anumite
meserii;

in cazul in care cetatenii doresc sa obtina anumite drepturi: cerere de
primire a copiilor in camine si creste, cerere de primire a unor varstnici
fara copii in camine, cereri de ajutor social, cerere de stabilire a unei
succesiuni etc.;

in cazul in care o persoana se considera lezata in drepturi, constata o
incalcare a leqii, intervin cereri adresate organelor de justitie si
parchetului.

Caracteristicile de redactare a cererii personale: ca structura se deosebeste
de cererea oficiala, fiind compusa din urmatoarele elemente:

formula de apel (de adresare) mentioneaza functia conducatorului
unitatii careia i se adreseaza cererea, insotita de cuvantul
,,Domnule....”

textul scrisorii (cererii) se amplaseaza in centrul paginii, in raport cu
celelalte elemente. Redactarea textului trebuie sa tina seama de
anumite reguli de aranjare a elementelor intr-o ordine prestabilita.
Astfel: introducerea incepe cu expresia ,,Subsemnatul(a)” urmata de
numele, prenumele, locul de munca, calitatea, adresa petitionarului;
concluzia este al doilea element al textului cererii si constituie obiectul
acesteia. In multe cazuri, ea este urmatad de o motivare fundamentats;
aceasta poate lipsi insa in cazul cererilor simple ca: legalizari de acte,
adeverinte etc.;

incheierea este un element facultativ, constituit dintr-o formula de
respect, de multumire sau de salut;

semnatura solicitantului se amplaseaza sub text, spre dreapta;
adresarea scrisorii se face in subsolul paginii, realizata prin
completarea formulei initiale cu denumirea unitatii (Domnului Director
General al Institutului de Informatica Bucuresti).

in cererile dactilografiate, formulele de adresare finale se scriu ca si cele
initiale, cu majuscule si fara prescurtari;

[ data se amplaseaza la stanga, sub text. Din punct de vedere legal, la
cererile prezentate personal, data cererii este considerata data la care a fost
inregistrata la unitatea destinatara.

Pentru cereri se folosesc coli A4. Cererile personale pot fi insotite de un
memoriu, prin care se detaliaza motivarea cererii. In unele cazuri, cererea,
ca atare, imbraca forma unui memoriu.

Memoriul intocmit de o persoana fizica este un document prin care aceasta
expune documentat o problema legata de persoana sa, evenimente dintr-o



perioada trecuta, legate de persoana autorului si care explica sau
fundamenteaza obiectul cererii.

Memoriul de activitate (de titular sau de lucrare) o serveste pentru
promovarea in munca sau pentru obtinerea unor grade in serviciu. Se
aseamana cu cererea personala, avand un scop bine definit, ce se arata, de
obicei, in final; este bine documentat, prin enumerarea unor date sau fapte
in sustinerea obiectului solicitat.

Memoriul justificativ este folosit pentru a certifica si motiva o anumita
actiune savarsita ca urmare a unei dispozitii sau reiesind din sarcinile de
serviciu ale titularului. Fara sa fie o cerere propriu-zisa, sensul memoriului
justificativ este fundamentarea (subinteleasa) a unei cereri de a primi
aprobarea forului ierarhic superior sau a altui for pentru o anumita actiune
(folosirea unor materiale, cheltuirea unor sume de bani, repararea unor
fonduri fixe etc). Pentru aceasta se intocmeste un deviz, care se prezinta
conducerii insotit de schita de plan si de memoriul justificativ care
demonstreaza utilitatea constructiei, eficienta economica, fundamentarea
amplasarii constructiei intru-un anumit loc, termenul de executie etc. si, in
final, se cere aprobarea pentru executarea constructiei.

5.2. CERERILE OFICIALE SI PERSONALE

Cererea este o scrisoare de initiativa, prin care se solicita un drept legal.
Cererea poate fi adresata atat de persoane juridice, cat si de persoane fizice,
in functie de aceasta distingandu-se cererea oficiala si cererea pesonala.

Cererea oficiala [l este scrisoarea prin care o unitate solicita unei alte
unitati un drept ce i se cuvine si de care depinde rezolvarea unor activitati
ale unitatii.

Astfel de cereri adresate administratiei publice pot fi: cereri de aprobare si
autorizatii, cereri de avizare, cereri de remitere de acte etc. Tot cereri
oficiale sunt cele de chemare in judecata sau de executare silita, cererea de
arbitrare etc.

Caracteristicile de redactare a cererii oficiale: fiind vorba de o scrisoare de
initiativa, aceasta intruneste toate caracteristicile scrisorii de initiativa, ca
structura si formule caracteristice. De exemplu: ,,Va rugam a aviza....”; Prin
prezenta va supunem spre aprobare...”; ,,Va rugam a dispune...”; Va rugam
ca in conformitate cu... sa ne...” etc.

Tratarea se face dupa modalitatea indirecta, incepand cu concluzia (intrucat
se solicita un anumit lucru) si continuand cu motivarea. La anumite cereri,



cum sunt cele adresate organelor judecatoresti sau altor organe de stat, este
necesard o motivare dezvoltata sau anexata intr-un memoriu. in alte cazuri,
in care se solicita, de exemplu, eliberarea unor acte personale, originale sau
copii legalizate, motivarea nu este intotdeauna necesara.

Precizarea de la inceput a concluziei, a obiectului cererii, este necesara nu
numai persoanei a carei functie o indreptateste sa o rezolve, ci si
secretariatului care poate determina, de la inceput, compartimentul sau
persoana in a carei sfera de atributii este cuprinsa problema enuntata in
cerere.

Cererea trebuie sa fie clara, fundamentata si precisa. Din concluzie trebuie
Sa reiasa ce se cere, iar din motivare pe ce baza se cere.

Cererea personala «r este o scrisoare prin care o persoana fizica, in calitate
de cetatean sau salariat, solicita din partea organizatiei unde lucreaza sau
din partea institutiilor si organelor de stat care indeplinesc servicii publice
anumite drepturi prevazute de lege.

Cererea personala se mai numeste si petitie, cel care o adreseaza petitionar,
iar dreptul, prevazut de lege, drept de petitionare. Dreptul de petitionare
este reglementat prin lege, care garanteaza exercitarea lui. Legea prevede si
modalitatile de exercitare si sanctiunile pentru unitatile sau salariatii care
nesocotesc acest drept.

Problematica cererilor personale este foarte variata:

« in raporturile dintre salariati si unitatile in care lucreaza intervin cereri
de: eliberari sau certificari de acte, adeverinte, cereri de concediu, de
transfer, de trecere la o alta categorie de retributie, de plata a alocatiei
pentru copii sau altor drepturi banesti, cereri de recomandare pentru a
urma sau a fi inscris intr-o forma de invatamant etc.;

« in cazul in care un cetatean doreste sa lucreze sau sa activeze intr-o
institutie intervin: cereri de angajare, de inscriere intr-o forma de
fnvatamant sau la cursuri organizate, de inscriere intr-o asociatie de
profil;

» 1n cazul in care o persoana doreste sa obtina un act administrativ care
sa-i confere un complex de drepturi si obligatii se fac cereri de:
pensionare, carnete auto, diplome scolare etc. Astfel de cereri
presupun, insa, dreptul persoanelor de a le obtine, pe baza desfasurarii
unei activitati anterioare, ca: exercitarea unei meserii sau profesii intr-
0 unitate pe o perioada corespunzand cerintelor legii, frecventarea
unei scoli de conducere auto, absolvirea unui ciclu de invatamant etc.;

« in cazul in care cetatenii doresc sa li se stabileasca drepturi sau
obligatii determinate de catre administratia publica: cerere de stabilire
a obligatiei administrative a unei persoane de a plati impozitele pe
venit, pentru locuinte sau mijloace de transport personale; cerere de
atribuire a unui teren pentru constructia de locuinta proprietate



personala, cererea de autorizatie, de certificare a unei anumite
meserii;

in cazul in care cetatenii doresc sa obtina anumite drepturi: cerere de
primire a copiilor in camine si creste, cerere de primire a unor varstnici
fara copii in camine, cereri de ajutor social, cerere de stabilire a unei
succesiuni etc.;

in cazul in care o persoana se considera lezata in drepturi, constata o
incalcare a legii, intervin cereri adresate organelor de justitie si
parchetului.

Caracteristicile de redactare a cererii personale: ca structura se deosebeste
de cererea oficiala, fiind compusa din urmatoarele elemente:

formula de apel (de adresare) mentioneaza functia conducatorului
unitatii careia i se adreseaza cererea, insotita de cuvantul
,,Domnule....”

textul scrisorii (cererii) se amplaseaza in centrul paginii, in raport cu
celelalte elemente. Redactarea textului trebuie sa tina seama de
anumite requli de aranjare a elementelor intr-o ordine prestabilita.
Astfel: introducerea incepe cu expresia ,,Subsemnatul(a)” urmata de
numele, prenumele, locul de munca, calitatea, adresa petitionarului;
concluzia este al doilea element al textului cererii si constituie obiectul
acesteia. In multe cazuri, ea este urmatd de o motivare fundamentats;
aceasta poate lipsi insa in cazul cererilor simple ca: legalizari de acte,
adeverinte etc.;

incheierea este un element facultativ, constituit dintr-o formula de
respect, de multumire sau de salut;

semnatura solicitantului se amplaseaza sub text, spre dreapta;
adresarea scrisorii se face in subsolul paginii, realizata prin
completarea formulei initiale cu denumirea unitatii (Domnului Director
General al Institutului de Informatica Bucuresti).in cererile
dactilografiate, formulele de adresare finale se scriu ca si cele initiale,
Ccu majuscule si fara prescurtari;

data se amplaseaza la stanga, sub text. Din punct de vedere legal, la
cererile prezentate personal, data cererii este considerata data la care
a fost inregistrata la unitatea destinatara.

Pentru cereri se folosesc coli A4. Cererile personale pot fi insotite de un
memoriu, prin care se detaliaza motivarea cererii. In unele cazuri, cererea,
ca atare, imbraca forma unui memoriu.

Memoriul intocmit de o persoana fizica este un document prin care aceasta
expune documentat o problema legata de persoana sa, evenimente dintr-o
perioada trecutq, legate de persoana autorului si care explica sau
fundamenteaza obiectul cererii.



Memoriul de activitate (de titular sau de lucrare) o serveste pentru
promovarea in munca sau pentru obtinerea unor grade in serviciu. Se
aseamana cu cererea personala, avand un scop bine definit, ce se arata, de
obicei, in final; este bine documentat, prin enumerarea unor date sau fapte
in sustinerea obiectului solicitat.

Memoriul justificativ este folosit pentru a certifica si motiva o anumita
actiune savarsita ca urmare a unei dispozitii sau reiesind din sarcinile de
serviciu ale titularului. Fara sa fie o cerere propriu-zisa, sensul memoriului
justificativ este fundamentarea (subinteleasa) a unei cereri de a primi
aprobarea forului ierarhic superior sau a altui for pentru o anumita actiune
(folosirea unor materiale, cheltuirea unor sume de bani, repararea unor
fonduri fixe etc). Pentru aceasta se intocmeste un deviz, care se prezinta
conducerii insotit de schita de plan si de memoriul justificativ care
demonstreaza utilitatea constructiei, eficienta economica, fundamentarea
amplasarii constructiei intru-un anumit loc, termenul de executie etc. si, in
final, se cere aprobarea pentru executarea constructiei.

5.3. CORESPONDENTA COMERCIALA (DE AFACERI)

Tipuri de scrisori

Cererea de oferta
Cererea de oferta este o scrisoare initiala emisa de o firma cu scopul de a
procura produse sau de a obtine executarea unor lucrari sau prestari de
servicii. Cererea de oferta este documentul prin care se declanseaza efectiv
dialogul precontractual intre doi parteneri.
Mijloacele de informare pentru cererea de oferta sunt:
1) calea publicitara cu ajutorul cataloagelor, prospectelor, ziarelor si
revistelor, Internetul;
2) calea discutiilor directe intre parteneri;
3) calea comunicarilor telefonice;
4) calea scrisorilor (cereri de oferta);
Intr-o cerere de oferta se poate solicita partenerului potential:
a) trimiterea de cataloage, mostre, modele, brosuri, prospecte sau
specificatii ale marfurilor;
b) o cotatie sau o oferta completa, detalii cu privire la pret, conditii de plata
si livrare;
In primul caz, cererea de ofertd poate fi scurtd, iar in al doilea caz este
necesar sa se intocmeasca o cerere de oferta mai ampla care sa indice
caracteristicile marfurilor dorite, cantitatea necesara, detalii despre livrare si
ambalaj, conditii de plata etc.



Cererea de oferta poate fi:

1) Cerere de oferta circulara [ in care beneficiarul se adreseaza mai
multor ofertanti, in vederea obtinerii unor conditii mai avantajoase. De
exemplu, cererea de oferta adresata mai multor producatori de mobila de
birou. O astfel de cerere are caracter de sondaj.

2) Cererea de oferta generala [l beneficiarul se adreseaza unui singur
destinatar, dar fara obiect precis.

3) Cererea de oferta speciala [l se adreseaza unui singur destinatar, cu
obiect precis.

Cererea de oferta trebuie astfel conceputa incat destinatarul sa nu aiba
impresia ca afacerea a fost castigata in favoarea lui. In acest caz, el nu ar
mai avea nici un motiv sa faca vreun efort personal, pentru gasirea clientilor.
Daca solicitantul doreste obtinerea unor conditii avantajoase de plata, sau
acordarea unor rabaturi, cererea de oferta va contine formulari menite sa-i
dea un caracter mai atragator pentru ofertant. Formularile folosite pot
exprima speranta de a plasa comenzi mari sau repetate, pot sugera
perspectiva unei piete noi si permanente sau a unor relatii comerciale de
lunga durata.

Daca ofertantul potential, este o firma cu care nu au mai existat relatii
comerciale anterioare, este indicat sa se prezinte firma (domeniul de
activitate si profilul); sa se explice cum s-a ajuns la partenerul potential (o
referire la o reclama sau o alta firma care |I-a recomandat, sau alte surse).
In tari cu traditie In economia de piata, in marile firme, exista servicii de
documentare (in privinta furnizorilor), care se ocupa exclusiv de
prospectarea pietei si alegerea furnizorilor care sunt cel mai bine plasati pe
piata.

In redactarea unei cereri de oferta trebuie ca scopul scrisorii sa fie enuntat
cat mai precis si concis, iar fraza finala trebuie sa invite ofertantul sa
actioneze cat mai rapid.

Raspunsul la cererea de oferta trebuie trimis imediat. Daca partenerul
comercial este deja cunoscut, se va incepe cu o formula de multumire si
eventual de exprimare a satisfactiei pentru noua cerere de oferta.

Daca partenerul este nou se folosesc formulari care sa exprime satisfactia de
a incheia o tranzactie si speranta ca aceasta va marca inceputul unor
legaturi de afaceri de lunga durata.

Daca insa cererea de oferta nu poate primi o rezolvare imediata, solicitantul
va fi informat in scris, specificandu-se motivul amanarii trimiterii catalogului
sau ofertei.

In cazul in care se refuza solicitarea, in scrisoare trebuie folosite formulari
care sa exprime regretul de a nu putea trimite oferta cu explicatiile
adecvate.

Formulari specifice Cererii de oferta:

A. Formulari introductive

1) ,,Suntem unul din cei mai mari importatori - exportatori si distribuitori ai
industriei de bijuterii si diamante.”



2) ,Firma noastra importa si distribuie o gama larga de echipament frigorific
pentru industria din tara noastra.”

3) ,Datoram numele si adresa dumneavoastra agentiei dumneavoastra din
orasul nostru ...”

4) ,Am aflat de la firma Boss PARA ca exportati masini-unelte.”

5) ,,Am citit anuntul dumneavoastra in ziarul .....

6) ,Suntem in cautarea unor scaune ergonomice de birou, pentru care se
contureaza o cerere tot mai mare”.

B. Formulari de incheiere

1) ,,Va multumim si asteptam un raspuns favorabil”.

2) ,V-am fi recunoscatori pentru un raspuns prompt”.

3) , Asteptam cu nerabdare listele dumneavoastra de preturi”.

C. Formulari folosite in raspunsul la cererea de oferta

1) ,,Va multumim pentru cererea de oferta. Ca raspuns la aceasta, va
trimitem in plic separat catalogul nostru ilustrat.”

2) ., Cererea de oferta este in centrul atentiei noastre si speram sa va
trimitem curand listele noastre de preturi”.

3) ,,Cu regret va informam ca in prezent nu putem oferi sper vanzare
marfurile solicitate de dumneavoastra.”

4) ,Ne exprimam regretul ca nu putem accepta livrari pentru perioada
solicitata de dumneavoastra”.

OFERTA

Oferta este scrisoarea de initiativa sau de raspuns la o cerere de oferta, prin
care ofertantul face cunoscut unor potentiali clienti (persoane fizice sau
juridice) ca pune la dispozitia acestora marfuri sau servicii in anumite
conditii. Oferta este a doua scrisoare comerciala importanta si alaturi de
cererea de oferta este foarte frecventa in relatiile interne si externe.

In mod obisnuit, ofertele se transmit prin posta, fax, e-mail, in cadrul
reclamei comerciale prin presa, radio, televiziune, afisaj, prin reprezentanti
sau pe cale telefonica (daca in prealabil se realizeaza o intelegere pe baza
unor discutii intre delegati, este bine sa fie confirmata letric). i
Aparent, doar mesajele care provin pe aceste cai pot constitui oferte. In
realitate, ofertarea unui produs sau serviciu, poate avea infatisari dintre cele
mai neasteptate.

Asa de exemplu, instalarea unui automat pentru inghetata intr-un loc public
reprezinta un mod de a face o oferta. Oricarui trecator i se ofera un produs
bine determinat in schimbul unei anumite sume de bani. Daca trecatorul
introduce Tn automat suma precizata, el este in drept sa primeasca exact
produsul descris, in cantitatea mentionata. La fel, orice chiosc care pune in
vanzare bilete pentru mijloacele de transport in comun, face ceea ce se
cheama o oferta: pentru fiecare bilet vandut, contra unei sume de bani, se
va asigura cumparatorului o calatorie pe unul din traseele existente.

Cu cat oferta cuprinde mai multe elemente si acestea sunt mai precis
formulate, cu atat obligatiile pe care si le asuma ofertantul sunt mai



numeroase si mai stricte. In tarile occidentale, nici nu este nevoie de o
descriere in cele mai mici amanunte a produsului sau serviciului oferit,
pentru ca acolo exista standarde minime de calitate si requli de comert
consacrate, exista legi pentru protectia consumatorului etc. in Romania,
legislatia este inca slab reprezentata in aceasta privinta.

O oferta comerciala nu este neaparat o oferta scrisa. Putem vorbi despre
oferte scrise sau verbale, ca si de oferte explicite sau tacite. Mesajele tacite
pot constitui, in anumite conditii, si mesajele publicitare lansate pe canalele
mass-media. Exista un criteriu suficient de simplu si de clar care ne arata
cum sa deosebim o reclama de o oferta. Astfel, atunci cand un producator de
automobile, prezinta un nou model intr-un spot publicitar televizat, fara
indicatii de pret sau alte precizari care sa incube obligatii, nu poate fi vorba
de o oferta 1n sens juridic. Atunci cand un distribuitor de computere
mentioneaza intr-o scrisoare de reclama date precise legate de pret, conditii
de livrare, de plata etc., el nu face doar promovarea produsului, ci si o oferta
care il angajeaza din punct de vedere juridic.

Tipuri de oferta

Din punct de vedere comercial, deosebim patru categorii de oferte si anume:
1) oferta nesolicitata [ este o scrisoare trimisa de ofertant din proprie
initiativa si se adreseaza unor clienti cunoscuti sau necunoscuti;

2) oferta solicitata [J este raspunsul la o cerere de oferta;

3) oferta repetata [ in situatia cand este reinnoita o mai veche oferta sau se
transmite o varianta a acesteia;

4) oferta la contraoferta [] se practica atunci cand clientul raspunde la o
oferta anterioara printr-o contraoferta, in care el accepta doar o parte din
marfa oferita sau din conditiile mentionate.

Din punct de vedere juridic, respectiv al obligatiilor pe care si le
asuma ofertantul distingem mai multe tipuri de oferte:

1) oferta fermd [ este oferta asupra careia vanzatorul nu mai poate reveni. in
cazul in care destinatarul a acceptat o oferta ferma, atunci aceasta devine
obligatorie pentru ambele parti ca si un contract. Pentru acest motiv, in cazul
in care se utilizeaza oferta ferma, nu se mai incheie contract de vanzare-
cumparare intre parti, comenzile si executia lor, facandu-se pe baza ofertei
ferme.

2) oferta fara clauze speciale U chiar daca nu include precizari privind o
anumita data pentru primirea comenzii sau alte indatoriri deosebite si acest
tip de oferta genereaza obligatii, de o parte si de alta, astfel:

a) atunci cand oferta este prezentata direct unei persoane, aceasta trebuie
sa 0 accepte imediat sau sa o decline. In caz contrar, oferta se stinge.

b) reqgula de mai sus este valabila si pentru cazul in care oferta este
prezentata telefonic sau prin fax.



c) oferta prezentata printr-o scrisoare este considerata valabila intr-un
interval de timp suficient, pentru a se trimite 0 comanda sau orice alt tip de
raspuns. In cazul corespondentei postale, acest interval este de 7-14 zile.
3) oferta cu termen [ este practicata in situatia Tn care ofertantul nu are
certitudinea ca poate asigura aceleasi conditii dincolo de o anumita limita de
timp. In acest caz, se mentioneaza un termen in intervalul cdruia oferta
ramane valabila.

De exemplu:

agPreturile sunt valabile pana la 1 martie 2003 inclusiv. =

agOferta noastra este valabila pana la ev

agReducerea de pret este valabila pana la av

4) oferta neconditionata [] aceasta evita asumarea oricaror angajamente,
mentionandu-se Tn mod explicit clauza de neobligativitate.

De exemplu:

agVa oferim, fara garantie ev

agla pretul zilei av

agln limita stocului disponibil av

Evident, facand asemenea mentiuni, capacitatea comerciantului de a atrage
clienti este redusa.

Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o oferta pentru a produce
efecte juridice sunt urmatoarele:

[0 sa fie completa (sa contina toate datele esentiale ale viitoarei intelegeri:
obiectul, determinari cantitative si calitative, pret, alte clauze);

[0 sa fie ferma;

[ sa fie neechivoca (trebuie sa exprime clar, fara dubiu vointa ofertantului de
a Incheia contractul, in eventualitatea acceptarii ofertei) sa fie exprimata in
scris sau verbal (se recomanda ca ofertele exprimate verbal sa fie dublate de
o oferta scrisa; in acest fel va exista un document de referinta in caz de
litigiu).

In concluzie, putem spune ca se constituie in oferta:

0 un document scris care indeplineste conditiile de mai sus, expediat prin
posta, fax, e-mail etc;

0 un anunt publicitar care entioneaza toate datele necesare efectuarii
tranzactiei;

0 un produs etalat in raftul unui magazin, pretul acestuia fiind afisat sau
comunicat verbal de vanzator.

Oferta mai poate fi: oferta generala, atunci cand se adreseaza unui
beneficiar fara obiect precis si oferta speciala cand are obiectul bine
precizat. Ea se transmite unui singur beneficiar si contine o descriere
amanuntita a produselor, termenele de livrare, pretul etc.

Pentru o informare mai completa a partenerilor de afaceri, furnizorii pot
anexa la oferte si cataloage, prospecte, mostre.

Elementele structurale ale unei oferte sunt cele ale scrisorilor de initiativa
sau de raspuns.

Oferta trebuie sa contina:



. elemente de identificare a ofertantului

. denumirea exacta a produselor;

. descrierea detaliata a marfii, caracteristici; (eventual
insotita de mostre);

. calitatea produselor;

. cantitatea ce poate fi livrata, greutatea, volumul;

. pretul, cu mentiunea daca cheltuielile de transport si

ambalaj sunt incluse in pret; se poate indica pretul total sau
pretul in detaliu, pentru anumite cantitati. Tot legat de pret, se
pot acorda clientilor diverse reduceri de

pret: rabatul (reprezinta reducerea de pret acordata pentru
acceptarea unei anumite cantitati de marfa, fie clientilor fideli -
rabatul de fidelitate, fie distribuitorilor - rabatul comercial, fie in
legatura cu diverse prilejuri - rabatul special; bonusul -
reprezinta un rabat acordat ulterior realizarii tranzactiei, in
special la sfarsit de an, acordarea lui fiind dependenta de
atingerea unui anumit nivel al vanzarilor. Discountul

- reprezinta reducerea sumei debitoare cu un anumit nr. de
procente, ca stimulent pentru efectuarea platii intr-un anumit

termen.

. conditiile de livrare;

. termenul de livrare;

. conditiile de platg;

. precizari referitoare la locul livrarii, asigurari;

. durata de valabilitate a ofertei [ este indicata cu precizie;
. ambalajul;

. data Intocmirii ofertei;

. semnatura Tmputernicitului firmei.

Anularea ofertei poate interveni intr-una din urmatoarele situatii:

[ oferta este revocata Tnainte de a ajunge la destinatar;

[0 destinatarul nu accepta unul sau mai multi termeni ai ofertei;

[0 ofertantul intra in incapacitatea de plata;

[0 destinatarul nu se exprima inainte de expirarea termenului de acceptare;

Limbajul si forma scrisorii de oferta

Oferta trebuie sa fie redactata clar si amanuntit, asa Tncat sa se

previna eventualele intrebari ale clientului. Indiferent de tipul de oferta se
poate distinge o structura compozitionala care se regaseste in linii mari in
majoritatea ofertelor. In partea introductiva se face referire la cererea de
oferta sau la conditiile in care s-a obtinut adresa destinatarului si se exprima
satisfactia de a stabilii relatii comerciale cu firma respectiva. Tot in
paragraful introductiv este cuprinsa si motivarea expedierii ofertei. Fata de
cererea de oferta, elementul compozitional nou aparut il constituie
paragraful publicitar[1]. EI nu se regaseste in toate ofertele, insa acolo unde
este prezent confera textului o calitate in plus, trezind interesul celui caruia fi
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este adresata oferta si cuprinde informatii suplimentare referitoare la
produsele / serviciile oferite. In incheiere, regasim ca si la cererea de oferta
exprimarea sperantei de a primi un raspuns, in cazul de fata o comanda si de
a se ajunge la incheierea contractului.

Pentru oferte nu exista requli speciale in ceea ce priveste forma. Trebuie
formulate, pe cat posibil propozitii scurte si clare Daca trebuie sa redactam
des oferte si daca ele sunt deosebit de lungi (de mai multe pagini) este bine
sa realizam niste formulare in acest scop, sau sa introducem componentele
de baza ale textului in computer (sabloanele). Astfel de formulare sau pagini-
model pot contine urmatoarele:

« titlul O oferta;

e numarul clientului / numarul ofertei;

» adresa client / adresa destinatar;

+ formula de adresare;

- o introducere general valabila U pentru oferta solicitata: agNe bucuram
de interesul dumneavoastra pentru produsele noastre = ;

» descrierea generala a obiectului, date despre producator, despre
model etc.;

« 1n legatura cu continutul efectiv al ofertei se va alcatui o lista suficient
de cuprinzatoare cu urmatoarele date: pozitia, numarul de bucati,
numarul articolului, descrierea lui etc;

» indicatii precise despre conditiile de livrare, de plata, regulile de
comert pe care le avem in vedere;

« multumiri pentru solicitarea de oferta, ca incheiere;

* semnatura;

« eventual, un formular care sa poata fi completat de destinatar cu titlul
de comanda.

in cazul ofertelor mai lungi se recomanda folosirea unei combinatii de genul:
0 scrisoare scurta, personala si un formular care sa contina elementele
propriu-zise care compun oferta detaliata.

Oferta cu tenta publicitara

Uneori notiunile de reclama si oferta 1si pot suprapune intelesurile. Cine
redacteaza o oferta pentru a raspunde unei solicitari face reclama, mai mult
sau mai putin evident, pentru firma sa si pentru produsele sale.

Ofertele nesolicitate, deseori nu sunt altceva decat scrisori de reclama care
cuprind o oferta.

Indiferent, insa, daca se trimit oferte solicitate sau nesolicitate de clienti,
tehnicile utilizate pentru a face reclama ascunsa sunt practic aceleasi:

1) Descrierea amanuntita a produselor si serviciilor pe care le oferim folosind
fara retinere un stil publicitar agresiv.



2) Se da curs solicitarii clientului, dar i se ofera si alternative (dupa ce am
prezentat oferta ceruta ii vom prezenta clientului si o alta optiune. Chiar
daca va constata ca i-ar placea mai mult ceea ce isi dorise initial, clientul va
fi incantat ca a avut de ales si va aprecia acest lucru.

3) Adaugarea de cataloage, brosuri despre firma noastra si despre realizarile
ei. Este un mod facil de a raspandi informatii si date in scop publicitar.

Cu toate avantajele pe care le poate aduce o oferta redactata in stil
publicitar, nu trebuie insa exagerat. Nu trebuie adaugat in mod excesiv
reclame suplimentare textului mai ales in cazul raspunsurilor expediate
clientilor vechi care sunt deja convinsi de calitatea serviciilor si, in general,
nu trebuie uitat ca acel client care a pus o intrebare concreta doreste sa
primeasca un raspuns concret. In caz contrar, oferta risca sa ajunga in cosul
de hartii al destinatarului si sa-l pierdem de client.

Formulari specifice ofertei:

1) Formulari introductive pentru:

a) oferta solicitata:

agVa multumesc pentru:

- cererea dumneavoastra de oferta din ...

- scrisoarea dumneavoastra din ...

- interesul dumneavoastra cu privire la produsele noastre.”

agSuntem Incantati sa primim cererea dumneavoastra de oferta din data de
on

agConfirmam primirea scrisorii / telexului / cererii de oferta din av

agCa raspuns la

- cererea dumneavoastra de oferta din ...”

- scrisoarea dumneavoastra din data de ...”

b) oferta nesolicitata:

agAvem placerea sa ev

agSuntem incantati sa ev

agPrin prezenta ev

agVeti fi interesati sa aflati ev

2) Formule de incheiere

agSuntem convinsi ca oferta noastra va satisface cerintele
dumneavoastra/va prezenta interes pentru dumneavoastra = .

agSperam / suntem convinsi ca:

- veti accepta oferta noastra

- ne veti transmite comanda dumneavoastra”

agAsteptam comanda dumneavoastra av

agDeoarece executam comenzi in ordinea primirii, va sugeram sa ne
transmiteti comanda dumneavoastra cat mai curadnd posibil =

Acceptarea ofertei trebuie sa fie exprimata in scris sau verbal, explicit sau
implicit (tacit), intr-o forma din care sa decurga consimtamantul in raport cu
oferta.



Acceptarea explicita constituie comunicarea in scris sau verbal, a unei
confirmari adresate ofertantului, facandu-se referire globala la agoferta care
ne-a parvenit prin adresa dumneavoastra numarul ev din data de v sau
punct cu punct, mentionandu-se aceleasi date de identificare a ofertei.
Acceptarea implicita este expedierea unei comenzi pe adresa ofertantului, in
termenii propusi de acesta.

Refuzul la oferta

Orice oferta primita prin posta sau fax, merita sa fie citita. Daca oferta nu
intereseaza, neraspunzand la ea, implicit inseamna refuzul. A nu raspunde
este modalitatea cea mai comoda de a refuza o oferta, dar uneori merita sa
ne facem timp pentru a scrie un refuz. A raspunde unei oferte in situatia de
refuz este un act de politete. El nu este costisitor, mai ales cand exista deja
un raspuns tip in calculator. Daca o oferta este refuzata prin telefon, de
multe ori ofertantul nu poate sa ofere direct conditii mai bune; el trebuie sa-
si calculeze in liniste castigul. Exista in afaceri cel putin doua situatii in care
se recomanda a se formula un raspuns in scris, si anume:

1) atunci cand oferta intereseaza, dar nu convin preturile si exista
posibilitatea ca ofertantul sa revina cu o noua oferta mai convenabila;

2) atunci cand se considera ca ofertantul este o firma interesanta si este
posibil ca in viitor, ofertele lui sa ne fie de folos.

Refuzul in scris are, inainte de toate, scopul de a tine deschisa ,,usa” pentru
afaceri viitoare.

Structura scrisorii de refuz

1) Referinta - contine numarul ofertei si data ofertei - numai asa refuzul
poate fi clar localizat.

ag.Oferta dumneavoastra numarul ev din ev

2) Introducere - se multumeste ofertantului pentru oferta.

agVa multumim ca ne-ati trimis oferta dumneavoastra, pentru ca faianta
este un produs care ne intereseaza. =

3) Respingerea. Motivarea - de ce nu este acceptata oferta (un pret prea
mare, termen de livrare inacceptabil, calitatea nu corespunde, etc.

agDin pacate, conditiile nu sunt convenabile:

a) preturi prea mari,

b) intervalul de timp prea mare intre comanda si livrare. ,,

4) Sansa pentru o comanda ulterioara.

,,In trimestrul al IV-lea al anului 2003 vom avea nevoie de o cantitate mare
de faianta. In aceste conditii, vd rugdm s& reveniti cu o noud oferta care sd
tina seama de obiectiile noastre”.

5) incheierea [ asigurarea ofertantului ca poate reveni cu alte oferte.
agAm dori cu placere sa colaboram cu dumneavoastra si va asteptam cu
noua oferta care trebuie sa ne parvina pana cel mai tarziu 2 septembrie a.
C. "

6) Formula de incheiere si salut.



7) Semnatura.

Comanda

In urma analizei ofertei, (acceptarii ei) cumparatorul transmite ofertantului
comanda de marfuri sau servicii, sau dupa incheierea contractului, de regula
prin:

0 formular de comanda tip;

[0 scrisoare de comanda inregistrata sau recomandata;

0 ambele, in acest caz scrisoare avand ca scop precizarea anumitor detalii
ale comenzii sau ale unor instructiuni ale cumparatorului;

U returnarea ofertei sau a facturii proforma contrasemnata de cumparator;

[ telex sau fax.

Mai rar, comanda se transmite telegrafic, telefonic, sau verbal (cu confirmare
letrica).

Comanda este obligatorie din punct de vedere legal, de aceea trebuie sa se
acorde cea mai mare atentie claritatii si preciziei formularii. Scrisoarea de
comanda cuprinde toate elementele unei scrisori oficiale: antet, numele si
adresa destinatarului, numar de ordine dupa specificatia actului (comanda
numarul ... data ...).

Textul comenzii este compus din enumerarea produselor ce urmeaza a fi
livrate, simbolul acestora, unitatea de masura, cantitatea, pretul unitar,
valoarea totala, termenul de livrare, modul de plata, mod de expediere etc.
(Calitatea de baza a comenzii este precizia, de aceea scrisoarea trebuie sa
cuprinda toate datele necesare identificarii produsului).

Comanda mai cuprinde o formula de introducere (,,va rugam a ne livra
materialele de mai jos...”, sau,, Confirmam cu multumiri primirea ofertei dv.,
pentru .... si dorim sa comandam , dupa cum urmeaza”).

In cazul in care comanda tine loc de contract (de exemplu pentru marfurile
sau serviciile de mica valoare) ea va cuprinde in mod obligatoriu toate
elementele contractului.

In multe cazuri, pentru intocmirea comenzii, beneficiarul solicitd date
suplimentare fata de cele cuprinse in oferta, furnizorul comunica eventualele
modificari ale ofertei, face precizari care nu au fost cuprinse in oferta.

Confirmarea comenzii

Imediat ce furnizorul a primit comanda, el trebuie sa confirme acest lucru
beneficiarului. Exista mai multe posibilitati de redactare a confirmarii
comenzii (de raspuns la comanda):

[ furnizorul este de acord sa execute comanda integral (nu are nici un fel de
modificari asupra continutului comenzii);

0 furnizorul nu accepta integral comanda;

0 furnizorul nu poate executa comanda beneficiarului.

Confirmarea comenzii trebuie:

[0 sa se transmita imediat ce se primeste comanda;



[ sa exprime multumiri pentru comanda;

[l sa specifice data sau /si numarul comenzii;

[ sa repete elementele esentiale ale comenzii, pentru a evita orice
neintelegere;

[ sa asigure cumparatorul de respectarea tuturor indicatiilor sale cu privire la
derularea comenzii si sa specifice data expedierii.

Daca comanda clientului necesita lamuriri suplimentare, in scrisoarea de
raspuns a furnizorului se vor solicita acele lamuriri, desi in acest caz
furnizorul este in situatia de a intarzia efectuarea livrarii si de a creste
costurile cu corespondenta, dar nu din vina sa.

Scrisoarea prin care furnizorul cere anumite lamuriri trebuie sa fie amabila:
agVa multumim pentru comanda dumneavoastra numarul ev din data de.. av.
In scopul onorarii comenzii, va rugam sa precizati culorile si marimile pentru
tricotajele comandate. Termenul de livrare va fi amanat in functie de data
primirii raspunsului dvev. = .

Contractul

Contractul este un acord de vointa intre doua sau mai multe persoane,
stabilit in conditii legale. Acordul produce efecte juridice, constand in
drepturi si obligatii contractuale ale partilor. Ca forma, contractul se prezinta
ca o succesiune de clauze intr-o ordine asupra careia partile semnatare au
convenit. Este de preferat ca aceasta succesiune sa urmareasca derularea in
practica a operatiunilor comerciale[2].

Pentru ca un contract sa fie valabil si sa poata produce efecte juridice
(drepturi si obligatii) intre parti, el trebuie sa indeplineasca o serie de
conditii, si anume:

[J capacitatea partilor de a contracta;

0 consimtamantul valabil al partilor ce se obliga;

0 un obiect determinat;

0 o cauza licita (o motivatie, un interes, un drept pe care legea le recunoaste
in mod expres sau le tolereaza).

Contractele stabilite intre parti prin liber consimtamant sunt:

Dupa forma: formale (cu continut standard) si neformale (clauzele fiind in
acest caz stabilite, in mod conventional, prin acordul partilor, cu respectarea
conditiilor de validitate.

Dupa modul de exprimare a consimtamantului: scrise (in care acordul este
consemnat in mod expres in scris, fie printr-un contract propriu-zis, asa

zisul ,,inscris unic”, fie prin transmiterea de documente ) si

nescrise (incheiate verbal, telefonic, printr-o strangere de mana etc.).

Dupa modul de participare a contractantilor la incheierea intelegerii:
conventii in care partile se afla in contact nemijlocit si conventii in care
acordul intervine prin corespondenta.
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Dupa obiectul contractului: varietatea conventiilor este extrem de mare: de
la contracte de inchiriere, leasing si arendare la cele de vanzare-cumparare,
de donatie sau de imprumut, de la contractele de gaj si ipoteca la cele de
prestari servicii, de la contractele de munca sau de management la cele de
societate etc.

Cea mai eficace modalitate de incheiere a unei conventii este contractul sub
forma de inscris unic, in prezenta si sub semnaturile ambelor parti. in
aceasta formula pot fi stabilite, fara vreo urma de dubiu, toate obligatiile si
drepturile contractuale, legate de cele mai mici detalii care pot avea
semnificatie in contextul intelegerii intervenite.

Structura unui contract cuprinde:

[ identitatea partilor contractante. Se mentioneaza numele societatilor
contractante, sediile si alte elemente care sa inlature orice posibilitate de
confuzie, nr. de inmatriculare la Registrul Comertului etc. Se consemneaza
numele persoanelor care reprezinta societatea si calitatea lor de
reprezentanti legali sau imputerniciti;

0 obiectul contractului U trebuie descris Tn detalii tehnice si calitative,
cantitative, pret, astfel incat sa nu ramana loc pentru detalii nelamurite;

0 durata contractului [ este importanta atunci cand el se refera la o relatie
curenta, permanenta sau periodica (ex. contractul de prestari servicii pentru
intretinerea retelei de electricitate;

0 obligatiile ofertantului (vanzatorului) - in cazul unui contract de vanzare-
cumparare care este cel mai frecvent utilizat, obligatiile vanzatorului sunt, in
principal, urmatoarele: sa transmita cumparatorului dreptul de proprietate
asupra marfurilor vandute (la livrare sau in momentul achitarii pretului), sa
livreze cumparatorului marfurile la locul, la termenul si in conditiile de
calitate si de securitate prevazute in contract, sa garanteze calitatea
marfurilor, in caz contrar va inlocui marfa, va restitui pretul platit, va
remedia viciile aparute sau va suporta cheltuielile facute de cumparator cu
remedierea lor.

0 obligatiile cumparatorului: sa achite pretul marfii cumparate la data, locul
si in conditiile stipulate in contract, in caz contrar, vanzatorul poate pretinde
taxa de depozitare;

[0 modalitati de plata (termene de plata, banca in contul careia va fi virata
suma, daca plata este esalonata, se vor mentiona termenele ratelor
scadente);

U conditii de livrare: termenele de livrare, ambalaj, marcaj, expediere si
transport, receptia marfii, montaj, probe, punere in functiune, asistenta
tehnica, scolarizare persoane;

0 clauza penala: vizeaza neindeplinirea obligatiilor la termene de catre una
din partile contractante si acoperirea prejudiciilor de catre partea
responsabila;

[0 prevederi diverse;

0 dispozitii finale;

U anexe;



0 data si semnaturile.

RECLAMATIA

incheind un contract de vanzare-cumparare, partenerii urmaresc o finalitate
precisa si anume: livrarea si primirea marfurilor contractate pe de o parte si
plata acestora, pe de alta parte. Aceasta finalitate impune partenerilor
executarea intocmai a obligatiilor asumate si crearea cadrului necesar
derularii contractului in bune conditii. in practica, apar insa, o serie de
dificultati care pot constitui cauza primirii sau inaintarii de reclamatii. Tot ce
nu este conform cu contractul, cu legile in vigoare, cu regulile si normele
internationale acceptate prin contract sau diferite pagube, erori si intarzieri
pot provoca nemultumire si pot duce la reclamatii.

O scrisoare de reclamatie trebuie:

[0 sa fie Tnaintata imediat ce a aparut situatia de reclamat;

0 sa prezinte politicos, clar si concis situatia de reclamat, dand date si
informatii precise cu privire la marfa reclamata;

[ sa ceara in mod ferm, dar politicos sa se cerceteze problema cu atentie si
sa se solutioneze reclamatia conform prevederilor contractuale si uzantelor
comerciale;

[ sa prezinte pretentia reclamantului si sa propuna cai de solutionare a
reclamatiei, putand chiar indica sanctiunile propriu-zise;

0 sa exprime increderea ca reclamatia se va rezolva in mod satisfacator. in
cazul unor frecvente sau repetate erori, intarzieri etc, se poate recurge la
amenintarea cu rezilierea contractului;

[ sa exprime aprecierea fata de serviciile oferite de partener pana la ivirea
situatiei de reclamat;

[0 sa fie scrisa pe un ton impersonal si constructiv, sa evite tonul acuzator,
tinand seama ca partenerul este cointeresat in salvarea contractului;

[0 sa indice baza legala a reclamatiei;

[ sa indice documentul pe care se fundamenteaza reclamatia;

[ sa indice termenele de executare a repararii prejudiciilor sau plata
despagubirilor;

0 sa indice contul emitentului, pentru primirea contravalorii despagubirii sau
a diferentelor de pret.

La scrisoare se ataseaza actele de constatare.

in general reclamatiile pot fi generate de:

0 culpa(vina) vanzatorului;

0 vina cumparatorului;

0 vina ambelor parti;

0 vina unei terte persoane (cand transportul este realizat de o terta
persoana);

[0 cauze de forta majora.

Reclamatiile cumparatorului pot avea urmatoarele cauze: deficiente cu
privire la marfa: cantitate, calitate, deficiente in serviciile prestate de
vanzator, intarzieri in livrare, ambalaj defectuos sau necorespunzator,



marfuri avariate, documente cu erori, nerespectarea indicatiilor
cumparatorului in ceea ce priveste transportul, ambalajul, marcajul,
depozitarea etc.

Reclamatiile vanzatorului pot avea urmatoarele cauze: nerespectarea de
catre cumparator a conditiilor de plata, intarzierea platii, neplata
contravalorii marfurilor, nedeschiderea acreditivului conform prevederilor
contractuale, nepunerea mijlocului de transport la dispozitia vanzatorului
(daca acest lucru a fost prevazut in contract).

in general, toate cauzele reclamatiilor pot fi prevenite si evitate cu exceptia
cauzelor de forta majora.

De asemenea, reclamatiile pot fi reale sau false, intemeiate sau
neintemeiate.

Raspunsul la reclamatie trebuie sa fie prompt si redactat pe un ton cat mai
calm si politicos. Raspunsul poate fi de acceptare sau de refuz a reclamatiei.
Raspunsul de acceptarea a reclamatiei trebuie:

[0 sa prezinte scuze pentru neplacerea cauzata partenerului, sa exprime
regretul pentru cauza care a generat reclamatia;

[0 sa prezinte o scurta explicatie in legatura cu aparitia cauzei reclamatiei si
sa solicite timp pentru studierea reclamatiei, atunci cand este cazul;

[ sa prezinte modalitatea sau cadile de solutionare a reclamatiei, sa specifice
compensatia oferita;

0 sa se incheie cu o expresie de bunavointa si de incredere in posibilitatea
restabilirii bunelor relatii cu partenerul.

Refuzul de acceptare a reclamatiei trebuie:

[0 sa cuprinda motivele pe care se intemeiaza refuzul, motive bazate pe fapte
verificabile, pe documente, pe dispozitii legale in vigoare;

[ sa aiba un stil moderat si politicos;

[0 sa exprime in incheiere regretul si dorinta de a continua si in viitor bunele
relatii.

AVIZUL DE INSOTIRE A MARFII

Este un act cu caracter contabil, dar prezinta si elemente de corespondenta,
el fiind totodata si un raspuns la nota de comanda. Forma avizului de insotire
a marfii este tipizata si cuprinde datele de identificare fiscala atat ale
furnizorului, cat si ale beneficiarului, datele defalcate pe pret unitar si
cantitati ale marfii, semnatura delegatului si a primitorului.

SCRISOAREA DE GARANTIE BANCARA

Reprezinta unul din cele mai uzitate elemente ale corespondentei comerciale
si are caracter juridic de acoperire a eventualelor creante intre creditor si
debitor. Este una dintre cele mai eficiente forme de asigurare. Prin acest
document, o banca agreata de partener garanteaza platile acestuia. Daca
partenerul nu respecta scadenta, creanta este executata automat, suma
datorata fiind transferata in contul creditorului din contul debitorului.
Efectele benefice sunt multiple: se elimina cheltuielile pentru administrarea



somatiilor, pierderile, riscul insolvabilitatii clientului etc. Forma scrisorii de
garantie este standard si cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente: datele
de identificare postala si comunicationala ale expeditorului cuprinse in antet,
precum si datele de identificare fiscala, titlul ,,Scrisoare de garantie”, datele
destinatarului, obiectul garantiei, motivul emiterii scrisorii, functia, numele,
semnatura olografa si stampila reprezentantului expeditorului.

SOMATIILE

in managementul relatiilor cu clientii, uneori si cu furnizorii, un spatiu distinct
il ocupa comunicarea scrisa si telefonica purtata in scopul recuperarii
creantelor (plati restante, facturi neachitate) sau al onorarii unor obligatii de
alta natura (livrari neefectuate la termen, servicii neprestate).

O procedura clara si sistematica de urmarire, avertizare si executie in
instanta a datornicilor poate fi utila pentru separarea clientilor in buni
platnici, nu prea buni platnici si rau platnici. O procedura eficace de
avertizare si somare asigura pastrarea controlului relatiilor cu clientii si
reducerea pierderilor.

Trebuie exclusa de la inceput utopia ca ar putea exista undeva in lume un
mediu de afaceri in care operatiunile comerciale s-ar desfasura la fel de
riguros, precis si ritmic ca mecanismul unui ceasornic.

Este considerata normala existenta livrarilor in avans (pe credit), ca si a unor
situatii de criza sau indisponibilitati temporare de plata si de onorare a unor
obligatii de natura comerciala. Un anumit grad de toleranta, incredere si
cooperare intre partenerii de afaceri este indispensabil, daca se doresc relatii
de afaceri durabile.

Problema care ramane de rezolvat este, in fapt, stabilirea limitelor de
toleranta si a procedurilor graduale care sa asigure mentinerea creantelor la
cote rezonabile si executarea silita, atunci cand limitele sunt depasite.
Teoretic, plata ar trebui efectuata simultan cu sau imediat dupa livrarea
produselor sau prestarea serviciilor. Practic, acest lucru este imposibil, chiar
si in cazul relatiilor comerciale curente, cu parteneri care se cunosc de multa
vreme. Pentru a se evita un trafic foarte intens si inutil de cecuri, ordine de
plati, chitante etc, este preferat sistemul decontarilor periodice (lunare, de
exemplu), aceste fiind considerate plati cash.

In mod normal, intr-un asemenea sistem de plati, se renunta la ideea oricarei
dobanzi si se asuma in schimb riscul unor creante. O acumulare prea mare
de creante neincasate poate plasa compania intr-o situatie financiara
precara, pana la scoaterea sa din circuitul comercial. De aceea, compania nu
poate astepta pasiv ca debitorii sa-si onoreze obligatiile. Ea trebuie sa
intervina cu indrazneala, dar cu diplomatie, pentru atentionarea, somarea si,
la nevoie, executarea debitorilor, in sensul refacerii capacitatii sale de plata.
De regula se scriu mai multe scrisori de somatie pana sa se ajunga la ultima
solutie, justitia.

CAMBIA (TRATA)



Este un titlu de credit pe termen scurt, utilizat ca instrument de plata, prin
care creditorul da dispozitie debitorului sa plateasca o anumita suma unei
terte persoane, la 0 anumita scadenta. Avantajul cambiei consta in faptul ca
poate fi transmisa sau scontata la o banca, deci valorificata chiar inainte de
scadenta.

5.4. CORESPONDENTA PROTOCOLARA

Relatiile civilizate intre doi parteneri de afaceri determina un anumit tip de
scrisori ocazionate de diverse prilejuri. Corespondenta protocolara se refera
la invitatii, felicitari, scrisorile de felicitare si diferite tipuri de scrisori
transmise de departamentul de protocol al institutiei respective. Acest tip de
corespondenta se practica si la nivel inalt, intre omologi.

INVITATIILE

Invitatiile se trimit unor persoane importante pentru firma si sunt adresate
din partea unei persoane din conducere.

Invitatiile privesc in special coctailurile, dejunurile, receptiile (la nivel inalt),
conferintele organizate in cadrul firmei, prezentarea unor produse, o
inaugurare, la sarbatorirea unor angajati, ziua portilor deschise etc.

Cu toate ca telefonul inlocuieste astazi o mare parte din comunicarea scrisa,
la invitatii este obligatorie comunicarea scrisa. Invitatia scrisa este un mod
de prezentarea a gazdei si a evenimentului care are loc, dar ea informeaza si
despre locul, data, cauza desfasurarii respectivei manifestari.

Invitatiile nu sunt numai bilete de intrare, ci si carti de vizita ale gazdei. O
invitatie de afaceri nu trebuie doar sa-l faca pe destinatar sa astepte cu
nerabdare participarea la petrecere (manifestare), ea trebuie sa puna si
prestigiul expeditorului intr-o lumina favorabila. Invitatul primeste scrisoarea
si astfel se realizeaza primul contact intre el si evenimentul ce va urma.
Primele impresii sunt totdeauna importante. De aceea, marimea, culoarea,
grafica folosite, dar si continutul trebuie sa conlucreze la obtinerea efectului
dorit. Individualitatea si creativitatea formularii pot influenta valoarea si
atractivitatea evenimentului.

Structura unei invitatii cuprinde urmatoarele elemente:

[0 denumirea si sigla firmei;

0 numele si eventual, functia celui care lanseaza invitatia;

0 formularea invitatiei;

[ evenimentul propriu-zis (genul de petrecere);

0 scopul intalnirii (petrecerii);

[J data, ora;

0 locul;

[ instructiuni speciale;

[ unde se poate raspunde.



Invitatia oficiala cuprinde titlul gazdei fara nume, dar adaugarea numelui nu
reprezinta o greseala.

Exemplu:

Presedintele Fundatiei ........

Sau

Presedintele Fundatiei.........

Domnul Viorel lonescu

De asemenea, o invitatie poate fi transmisa in numele unui individ sau al
unui grup:

Presedintele Fundatiei . . . . ..

Domnul Viorel lonescu

Si

Membrii Consiliului de Administratie

In afara de numele gazdei, pe invitatie mai poate fi trecut numele unei
personalitati de al carei prestigiu beneficiaza evenimentul. Inainte de a-i
imprima numele, ne vom asigura ca aceasta persoana este de acord,
prezentandu-i proiectul textului. Exemplu:

Sub patronajul

Presedintelui Crucii Rosii

Domnul ...........

O invitatie poate fi nominala sau nhenominala. Spunem despre o invitatie ca
este nominala daca in text este scris (cel mai indicat de mana) numele
invitatului. Pe invitatie se va scrie fie titlul invitatului fara nume, fie numele si
titlul, fie doar numele. Pe invitatia nenominala nu este scris numele
invitatului.

Formulele cele mai uzitate sunt:
,,are placerea sa va invite la .....
,,va roaga sa ii faceti onoarea de a participa (de a asista) la ...”

,,va roaga sa onorati cu prezenta dumneavoastra ev.. ®

Pentru motivul invitatie, gazda trebuie sa aleaga cuvintele, formula cea mai
potrivita pentru a clarifica scopul (motivul) invitatiei.

Formule folosite:

,,In onoarea”

.cu prilejul...”

,,1a dejunul in onoarea.......
,,1a cina oferita cu ocazia . .....
,,la semnarea acordului intre . . .,
,,la inaugurarea pavilionului ....... "
.,1a vernisajul........ "

,,1a o receptie cu ocazia vizitei delegatiei . evev

In ceea ce priveste data si ora, acestea trebuie precizate cu mare exactitate.
(Cand se stabileste data se tine cont de disponibilitatea invitatilor). De
exemplu, in cazul unei invitatii la cind, vom scrie ora 19% si nu incepand cu
ora 19°, Este bine sa se indice si o ora limita; Tn acest caz, cunoscand
dinainte durata activitatii, invitatii isi pot organiza mai bine timpul. Exemplu.:
Joi, 30 septembrie 2003, de la ora 19% |la ora 21°.

”

”

”

”



Daca se cere punctualitate, aceasta trebuie motivata. Exemplu:

,,Deoarece evenimentul este televizat, va rugam sa nu intarziati”.

Locul U constituie adresa exacta (eventual o schita). O adresa cuprinde
numele cladirii (daca are nume), numele salii, strada si numarul (aceste
detalii vor evita multe telefoane inutile). Exemplu:

La Hotel Ambasador

Salonul Rosu

Bulevardul Magheru nr. 2, sector 1, Bucuresti

In finalul invitatiei destinatarul este rugat sa confirme participarea. Se
mentioneaza un numar de telefon unde se vor primi confirmarile, o persoana
de contract si o data limita.

In ultimul timp, in loc de ,,Va rugdm sa confirmati participarea dv. pana cel
mai tarziu pe 10.04 2003 (tel.: 647.47.47, doamna Alice Manu)”, se foloseste
din ce in ce mai des formula R.S.V.P., o abreviere a formulei din limba
franceza ,Repondez s'il vous plait” - ,,Raspundeti va rugam” si este urmata
de un numar de telefon sau fax. De asemenea, se poate adauga: ,,inainte de
Exemplu:

R.S.V.P. Tnainte de ...

Tel./fax: 6474747

Instructiuni speciale

Este important, daca evenimentul o cere, indicarea pe invitatie a tinutei:
,tinuta de seara” sau ,,tinuta de zi”, aceasta va ajuta ca fiecare invitat sa se
simta bine; se vor da si alte informatii pentru a-i ajuta pe invitati (de
exemplu: ,,parcare speciala in spatele hotelului” sau ,,in caz de ploaie se
amana .... sau se va desfasura...”

Grafica este pentru suportul material ceea ce stilul este pentru text: un
mijloc de exprimare in slujba mesajului care trebuie transmis. Invitatia scrisa
trebuie sa retina atentia invitatilor care vor veni. Pentru aceasta, resursele
grafice sunt foarte utile. in primul rand, in ceea ce priveste textul,
dimensiunea, caracterelor, pentru anumite cuvinte si grupuri de cuvinte,
spatiul intre ele, dar si culoarea invitatiei si forma sa, in al doilea rand,
prezenta simbolurilor, emblemelor, blazoanelor, are 0 mare importanta. Una
din reqgulile grafice consta in a nu utiliza decat un singur tip de caractere pe
aceeasi invitatie. Resursele grafice contribuie in egala masura si la
rezolvarea problemelor de ierarhie intre diferite personalitati. Astfel,
presedintele unei asociatii, directorul unui muzeu etc, vor avea grija ca
numele sau titlul ministrului care prezideaza evenimentul, sa fie scris cu
caractere mai mari decat cele utilizate pentru ei. Pentru litere, negrul este
culoarea admisa[1].

Invitatiile trebuie trimise cu suficient timp inaintea evenimentului, pentru ca
invitatii sa-si poata rezerva timpul necesar. Uzanta protocolara pretinde ca
invitatiile sa primeasca un raspuns prompt. Raspunsul de confirmare sau
refuz se poate realiza printr-o scrisoare sau telefonic.

Refuzul invitatiilor de afaceri [l iata o tema sensibila din cel putin doua
motive:
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1. intre partenerii de afaceri nu exista de regula o relatie asa intensa ca intre
prieteni; invitatiile sunt mai rare si au o valoare mai mare;

2. invitatiile din partea partenerilor de afaceri sau ale clientilor au aproape
intotdeauna o importanta pentru afaceri: se intretin relatiile existente sau se
intemeiaza altele noi. In unele imprejurari se ajunge chiar la negocieri si la
incheieri de contracte, de aceea in domeniul afacerilor este mai indicat sa se
accepte o invitatie, chiar in ciuda unor probleme. Daca totusi nu se poate da
curs invitatiei, este indicat sa se trimita o scrisoare in care sa se mentioneze
motivul sau motivele refuzului; se multumeste pentru invitatie, se ureaza
gazdei succes la festivitatea organizata si eventual se fixeaza in perspectiva
o invitatie reciproca si sau o alta intalnire. Daca relatia de afaceri permite,
invitatul poate propune un ,,inlocuitor”, astfel nu va lasa impresia ca
evenimentul nu prezinta interes pentru el si firma sa.

Scrisoarea de invitatie la nivel Inalt: este obligatoriu ca scrisoarea de invitare
sa se adreseze de omologul celui invitat. Echivalenta rangului se stabileste la
nivelul conducatorului delegatiei invitate. Este totdeauna tiparita si are
caracter diplomatic; poate fi precedata de un fax pentru operativitate, insa
trimiterea prin curier a invitatiei originale este obligatorie[2]. Are antetul
institutiei (stema, alte insemne sau elemente distinctive, numele institutiei
celui care invita).

Scrisoarea de invitatie incepe cu o fraza de politete care sa exprime bucuria
de a comunica, in cazul in care este primul contact dupa numirea in functie,
se adreseaza felicitari (chiar daca acestea au fost transmise la investitura,
prin intermediul ambasadei); in cazul invitatiei la nivel inalt se face o
rememorare a ultimelor contacte.

Continutul propriu-zis - cuprinde invitatia concreta, precizandu-se perioada si
locul. Se va clarifica caracterul vizitei (invitatiei): de curtoazie, de lucru sau
vizita oficiala). De asemenea, in continutul invitatiei se va preciza scopul
vizitei (invitatiei). Dupa definirea generica a scopului, se face o succinta
propunere de agenda a intalnirii. Agenda intalnirii nu se stabileste concret in
scrisoarea de invitatie, aceasta este stabilita ulterior de expertii celor doua
parti, dupa primirea scrisorii de acceptare.

Finalul scrisorii de invitare este o fraza de politete si trebuie sa cuprinda
asigurarea adresantului de respectul de care se bucura si faptul ca se
asteapta

un raspuns.

Scrisorile de felicitare si felicitarile (pretiparite)

Scrisorile de felicitare si felicitarile pot fi trimise: colaboratorilor, furnizorilor,
prestatorilor de servicii, politicienilor, reprezentantilor diverselor institutii,
omologilor etc., cu diferite prilejuri: Anul Nou, sarbatori nationale, numiri in
functie, aniversari etc. Cel mai important prilej il reprezinta Anul Nou si
sarbatorile de iarna. intrebarea este ce alegem? Scrisoarea sau felicitarea
pretiparita.

Scrisorile de la sfarsitul anului contin mai mult decat urari. Ele au un caracter
mai personal si indica stadiul unei relatii. Scrisoarea poate fi scrisa de mana,
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iar daca textul este scris la masina, atunci formula de adresare si incheiere
se va scrie de mana. Scrisoarea trebuie sa fie scrisa cat mai citet si sa lase o
buna impresie estetica. Ea cuprinde elementele de structura ale oricarei
scrisori.

Felicitarea este cea mai buna alegere in cazul relatiilor mai putin stranse.
Exista o multitudine de prezentari in forma pretiparita. Urarile pretiparite vor
contine o nota personala daca vor fi completate cu cateva randuri scrise de
mana. Formula de incheiere se va scrie obligatoriu de mana.

Pentru a putea intretine bune contacte profesionale, fiecare firma trebuie sa
aiba o baza proprie de date cu adresele actualizate ale colaboratorilor, lucru
care de multe ori este ignorat, dar de care depinde succesul comunicarii
intre parteneri.

Alegerea de felicitari pretiparite si de cadouri publicitare, pentru anul nou,
trebuie sa se incheie din luna noiembrie. De asemenea, urarile de la sfarsitul
anului trebuie sa ajunga la destinatar cu cateva zile inainte de Craciun,
deoarece se stie ca majoritatea firmelor au vacanta in ajunul acestor
sarbatori. Corespondenta trebuie expediata cu o saptamana inainte de
Craciun. Faxul nu este mijlocul de comunicare indicat pentru urarile de
sfarsit de an, cu o exceptie, daca cineva a fost uitat, in ultima instanta se va
trimite urarea prin fax, decat deloc.

5.5. CORESPONDENTA ADMINISTRATIVA

Principalele tipuri de scrisori
Corespondenta administratiei publice se diferentiaza ca regim in functie de
sursa ei de provenienta. Astfel se poate vorbi de corespondenta interna, in
cazul documentelor emise de compartimentele din interiorul unei institutii si
de corespondenta externa, reprezentata de documentele care sunt emise de
compartimentele unei institutii catre un destinatar din afara acesteia, ori de
acele documente care provin din exterior de la alte persoane juridice sau
fizice.
In practica aceasta diferentiere are efect asupra modului de abordare a
fiecarui tip de corespondenta (interna sau externa), precum si a modului de
inregistrare a circulatiei ei.
Notele de informare [ reprezinta comunicatele in cadrul unei institutii pe
orizontala sau pe verticala, caz in care se pot asimila rapoartelor. Exista
posibilitatea folosirii notelor de informare si in exteriorul unei autoritati
publice numai atunci cand ele au ca destinatar un for ierarhic superior.
Continutul lor consta in prezentarea unei singure situatii concrete sau a unei
sinteze a operatiunilor sau faptelor administrative intreprinse. Continutul mai



poate viza si sesizarea unor situatii materiale care afecteaza, determina sau
sprijina desfasurarea curenta a activitatii. Tot in categoria notelor de
informare intra si notele verbale, care prezinta aceeasi forma, insa continutul
se refera la rezultatul unor convorbiri sau actiuni premergatoare contactelor
oficiale ale unui decident. De exemplu: informarea unui ministru de catre
directorul sau de cabinet privind contactarea si intentia unor investitori de a
demara activitati in domeniul sau de competenta. Aceasta informare este
necesara la stabilirea unor intrevederi.

Puncte de vedere sau acorduri de principiu

Acest tip al corespondentei interne are un caracter prealabil deciziei
administrative, ori realizarii faptelor de competenta materiala si este prezent
cand, intr-o actiune, sunt implicate mai multe compartimente.

Punctul de vedere este intalnit in situatia in care un compartiment de
specialitate isi exprima pozitia in legatura cu oportunitatea unei decizii
administrative ca element de valabilitate, alaturi de legalitate.

Acordul de principiu este necesar in cazul demararii unei proceduri de
achizitie publica de catre un compartiment specializat (ex.: pentru Directia
Sisteme Informatice, este necesar acordul de principiu al Directiei de Buget,
care confirma existenta surselor financiare si alocarea in fila de buget).

Ca element al corespondentei interne, acordul de principiu nu are o forma
specifica, el putandu-se manifesta prin aviz favorabil prealabil pe un referat
supus aprobarii sau ca atare, printr-un act distinct, care va purta titlul de
,,acord de principiu”, ori ca adresa in care obligatoriu se intalneste fraza ,,ne
exprimam acordul de principiu fata de ..... ", Exista situatii Tn care acordul de
principiu sub forma avizului prealabil este obligatoriu pentru valabilitatea
unei decizii.

Atat punctul de vedere, cat si acordul de principiu reprezinta de fapt
raspunsuri la alte elemente ale corespondentei interne, ele neputand fi
initiate din oficiu (exceptie face punctul de vedere pe marginea unor proiecte
normative sau regulamente).

Scrisoarea insotitoare de acte [J are o larga utilizare, atat in corespondenta
interna, cat si in cea externa si este poate cea mai clasica forma de
corespondenta; are un caracter intern cand insoteste lucrari redirectionate
intre compartimentele aceleasi institutii sau in cazul transmiterii de la

un compartiment la altul, in cadrul unei proceduri de avizare in etape: ea
pastreaza forma unei adrese obisnuite, cu mentionarea, in formula de
introducere a cauzelor care au determinat trimiterea de acte. Astfel se trimit
acte:

[0 periodic (in cazul in care exista un act normativ din care reiese
obligativitatea). Exemplu:. inaintarea la termene dinainte stabilite a
situatiilor statistice, darile de seama etc). In acest caz formula de introducere
este: ,, va inaintam (trimitem) alaturatev ;



[ la cererea unui organ ierarhic superior sau a unui alt organ al ad-tiei de
stat. In acest caz scrisoarea de trimitere de acte incepe astfel: ,, ca urmare
cererii (ordinului, dispozitiei ) dv. nr ev. va inaintam alaturaten. = .

Actele trimise sunt trecute in cuprinsul scrisorii de insotire, iar la anexe se
mentioneaza numai numarul lor; poate lua forma unui borderou, cand avem
mai multe documente transmise in anexa. Scrisoarea insotitoare de acte
poarta nr. de registratura, datele expeditorului, datele destinatarului,
semnatura.

Memo sau nota interna - in institutii, firme se practica frecvent comunicarea
intre compartimente, servicii, birouri sau persoane, prin intermediul
memorandum-ului sau notelor interne, fiind alaturi de telefon, una dintre
principalele modalitati de comunicare interna intr-o firma. Nota interna, in
plus fata de comunicarea telefonica, isi pastreaza caracteristica de fila de
agenda si are si avantajele unei comunicari scrise, fiind inregistrata intr-un
dosar. Sunt folosite pentru transmiterea informatiilor urgente, intrebarilor,
instructiunilor; sau, intr-o forma mai lunga, pot servi ca raport.

In acest tip de corespondentd nu se folosesc formule de politete la inceput si
sfarsit, politetea fiind subanteleasa. Mesajul notei interne trebuie sa fie cat
mai scurt, fiind format de obicei dintr-o singura idee.

Majoritatea institutiilor utilizeaza formulare standardizate pentru notele
interne, dar chiar daca acestea nu sunt folosite, o nota interna are patru
parti in antet: ,, Pentru....” (numele destinatarului), .,,De la...” (numele
expeditorului). ,,Data..”(ziua, luna, anul) si ,,subiectul” (o fraza scurta).
Cateodata, poate include si denumirea departamentului si numarul de
telefon al expeditorului.

in ceea ce priveste stilul limbajului dintr-o notd-memo interna nu sunt reguli
fixe. El depinde de mai multi factori, si anume:

0 natura mesajului: informatii, intrebari, cereri, raspunsuri, felicitari etc.;

0 contextul mesajului: reactiile probabile ale cititorului, ce s-a intamplat
inainte, cat stie destinatarul despre subiectul notei, urgente si prioritati -
rutina, criza - instructiuni de urmat pentru tot personalul;

[0 statutul si personalitatea destinatarului: pozitia in organizatie, nivel de
instruire, metode de munca, atitudinea fata de comunicarea scrisa etc.;

0 relatii intre expeditor si destinatar: prietenie, indiferenta, relatii informale
etc.

Stilurile notelor interne pot fi diferite. Directivele si instructiunile unei
persoane din conducere adresate intregului personal pot fi foarte bine scrise
intr-o maniera formala, intr-un limbaj impersonal, pe cand un mesaj trimis
unui coleg poate fi scris intr-o maniera conversationala, folosind chiar glume
sau expresii amuzante. Notele interne scrise catre superiori vor fi mai
pretentioase ca stil decat cele trimise subordonatilor. Un superior isi poate
permite un ton familiar, prietenesc, atunci cand scrie subordonatilor, dar se
poate simti ofensat daca i se raspunde la fel.



Procesul-verbal - este documentul prin care se consemneaza cu exactitate
fapte, actiuni, discutii si hotarari ale unei adunari constituite, poate cuprinde
solutii sau masuri. Exista mai multe tipuri:

[ proces-verbal de constatare (pe formulare tipizate);

[0 proces-verbal de predare-primire a unei gestiuni;

U proces-verbal de consemnare a unei sedinte.

Tinand cont de aceasta clasificare, procesul-verbal poate avea forma si
continut diferit.

Procesul-verbal de constatare se intocmeste de catre una sau mai multe
persoane imputernicite de un organ de stat, inspectorate si inspectii din
cadrul organelor centrale sau locale de specialitate din administratia publica
(Inspectoratul sanitar, Inspectoratul pentru controlul calitatii etc) Acestea pot
aplica sanctiuni administrative, in baza proceselor verbale incheiate. De
obicei se incheie pe formulare tipizate si au urmatoarea structura:

0 antetul institutiei;

[ titlu si obiectul procesului verbal;

0 nr. de ordine si data;

0 numele si calitatea persoanei sau persoanelor care au facut constatarea, cu
indicarea actului de Tmputernicire respectiv;

[0 consemnarea detaliata a faptelor, cu enumerarea elementelor pe care se
intemeiaza (constatari personale, declaratii, documente etc);

[0 mentionarea numarului de exemplare in care a fost intocmit si destinatia
fiecarui exemplar;

0 semnaturile persoanelor care I-au intocmit.

Procesul-verbal de predare-primire a unei gestiuni - se incheie in urma
transmiterii drepturilor si obligatiilor referitoare la gestiune, de la cel care
preda la cel care primeste. Elementele lui obligatorii sunt:

0 unitatea 1n cadrul careia se petrece predarea-primirea;

0 titlul ,,Proces-verbal de predare-primire =, urmat de ,,incheiat astazien =
(data completa), uf,pentru predarea gestiunii... = (obiectul predarii);

[0 temeiul Tn baza caruia se face operatiunea (ordin, decizie etc.); daca
predarea se face cu caracter temporar sau definitiv;

0 numele si calitatea persoanelor care participa la operatiunea de predare-
primire;

[0 lista completa (in procesul-verbal sau in anexa) a bunurilor ce fac obiectul
predarii primirii; in cazul in care lista obiectelor este separata, in procesul-
verbal se mentioneaza prezenta anexei;

[0 semnaturile precedate de cuvintele ,,am predat = ; ,,am primit = ; ,,am
asistat = .

Procesul-verbal de consemnare a unei sedinte - se intocmeste de catre
secretarii organelor respective sau de alte persoane insarcinate cu
redactarea lor. Principalele elemente pe care trebuie sa le cuprinda acest tip
de proces-verbal sunt:

0 antetul documentului (numele firmei, societatii;

0 denumirea documentului (proces-verbal);



0 subiectul ,, al sedintei Consiliului de Administratie = ;

[ data ,,din 5 iunie 2003 = ;

U mentiuni prealabile (numele persoanei care a deschis sedinta, componenta
prezidiului, nr. de membri prezenti, absenti, invitati);

0 subiectul sedintei: ordinea de zi;

[0 consemnari: pe scurt din luarile de cuvant si concluziile pe puncte din
ordinea de zi (mentiuni cu privire la hotararile luate);

[0 semnatura.

Procesele-verbale de sedinta se inscriu intr-un registru sepcial si se
numeroteaza in ordinea intocmirii lor.

Ca variante ale procesului verbal sunt: protocolul, minuta.

Protocolul - consemneaza discutiile sau intelegerile intervenite intre
subunitati ale aceleiasi unitati, intre persoane fizice si juridice antrenate in
rezolvarea diverselor probleme ale agentilor economice. Astfel de intelegeri
pot interveni cu privire la folosirea in comun si in anumite conditii a unor
bunuri de catre doua sau mai multe persoane sau unitati de desfacere.
Protocolul poate fi intocmit, de exemplu, si pentru intelegerile intervenite
intre unitatile de desfacere a marfurilor si a societatilor de asigurare, in
vederea asigurarii bunurilor de valori ridicate desfacute populatiei de catre
societatile comerciale sau pentru asigurari de persoane[3]. in acest
document se consemneaza conditiile in care se face asigurarea si varsarea
sumelor rezultate din prime de asigurare, precum si comisionul ce revine
celui care incheie documentul, incaseaza sumele si le varsa in contul
societatii de asigurare.

De asemenea, foarte frecvent, tot un astfel de document (protocol) se
incheie si intre sindicate si Guvern, intre diferite organisme internationale, in
cadrul caruia sunt consemnate intelegerile la care se ajung in urma unor
discutii.

Minuta U la fel ca si procesul-verbal, protocolul, minuta consemneaza
intelegeri intervenite cel putin intre doua parti. Spre deosebire de procesul-
verbal, si protocol, minuta consemneaza intelegeri mai sumare, cu privire la
probleme de mai mica importanta;

Deosebirile fata de procesul-verbal sunt:

[0 constatarile facute printr-o minuta cuprind o situatie la un moment dat, o
propunere sau o actiune intreprinsa;

[ minuta are un caracter intermediar, de trecere de la o constatare la alta,
de la o etapa la alta;

0 minuta are un caracter partial, ce urmeaza a fi intregita ulterior prin
completari.

Minuta administrativa [ este folosita in institutii, pentru rezolvarea
problemelor in urmatoarele situatii: ca document preliminar de intelegere
intre delegatii unitatilor cu ocazia incercarii acestora de a rezolva diferite
probleme de interes comun; ca document incheiat in scopul de a consemna
discutiile si intelegerile intre delegatii agentilor economici, cu ocazia
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incheierii unor contracte; ca document incheiat la receptionarea partiala a
unor lucrari si servicii.

Incheierea - este un act oficial, intocmit de catre un colectiv de lucru, in care
se consemneaza hotararile finale luate in cadrul sedintei, cu ocazia unei
constatari. Incheierea se asemana cu procesul-verbal prin redactare, scop si
prin colectivul care o redacteaza. Se deosebeste de procesul-verbal prin
imprejurarile in care se intocmeste.

Incheierea administrativa - se intocmeste intre delegatii partilor, cu ocazia
sedintelor in care se discuta conditiile de incheiere a contractelor,
neintelegerile ivite intre unitati. Se mai foloseste si in cazul verificarilor unor
lucrari si servicii.

Incheierea de confirmare a unui proces-verbal de contraventie se intocmeste
de catre seful organului al carui imputernicit a incheiat procesul-verbal de
constatare si sanctionare pentru contraventie.

Incheierea notarialad - est certificarea prin care notariatul autentifica
indeplinirea unui act notarial. De asemenea, incheierea de legalizare este o
incheiere notariala.

Incheierea judecatoreasca est intocmita de organele justitiei.

Referatul - este o lucrare curenta, in care sunt prezentate aspecte concrete,
dar si aprecieri in legatura cu o anumita problema, cu o situatie existenta.
Referatele sunt specifice corespondentei interne, ele neputand fi utilizate Tn
raporturile unei autoritati cu mediul exterior; este cel mai important
instrument de corespondenta al administratiei publice. Din punct de vedere
relational, in interiorul unei autoritati administrative, referatul face legatura
intre sfera executiei si cea a deciziei. Referatul se utilizeaza in toate
domeniile de activitate.

Referatul poate fi: de necesitate, de aprobare a cheltuielilor, de propunere a
aplicarii de sanctiuni disciplinare etc. Prin referate se propun solutii tehnice si
organizatorice menite sa duca la imbunatatirea muncii sau la buna
desfasurare a unor actiuni. Ele se redacteaza din dispozitia conduceri sau din
oficiu si se prezinta sub forma scrisa originala.

Raportul e spre deosebire de referat, poate fi utilizat si in exteriorul
autoritatii publice respective pe cale ierarhica, de la nivel inferior spre nivelul
superior. Se prezinta sub forma scrisa si nu necesita in mod obligatoriu
raspuns sau aprobare. Cerinta majora, pentru a se asigura eficienta
rapoartelor, este de a le prezenta intr-o forma clara, cu continut edificator,
bazat pe cunoasterea temeinica a problemei, cu concluzii convingatoare,
argumentate.

Raportul cuprinde, de obicei, o expunere facuta de un membru al unui organ
de control cu privire la indeplinirea unei sarcini sau atributii de serviciu,
semnalarea unor stari de lucruri, prezentarea situatiei activitatii intr-un
compartiment de munca.

Rapoartele se fac din oficiu sau ca urmare a dispozitiei date de organul
caruia i se prezinta, ori in temeiul unor prevederi exprese ale unor acte
normative.

Elementele obligatorii ale Raportului si Referatului sunt:



— titlu ,,Raport privind desfasurarea activitatii de receptie

calitativa...... " ,,Referat de necesitate”;

— numarul si data;

— numele si calitatea celui care intocmeste actul; in cazul raportului, actul
normativ pe baza caruia a fost efectuat controlul, numele si calitatea
persoanei care |-a semnat;

[0 constatarile concrete, precise, pe marginea problemelor prezentate, in
alineate separate si numerotate;

U propunerile;

0 formula de incheiere (in cazul raportului ,,drept pentru care a fost incheiat
prezentul raport = );

[0 semnaturile, precedate de calitatea sau functia persoanelor care au
efectuat controlul.

Darea de seama [ este documentul care cuprinde expunerea si analiza
activitatii unei unitati, intr-o anumita etapa. Darea de seama este prezentata
de conducere in fata colectivului de salariati sau de actionari in adunarea
generala, in sedinta de analiza a muncii, sedinta care poate avea loc lunar,
trimestrial sau anual. Se intocmeste pe baza rapoartelor de activitate
prezentate de compartimentele subordonate si a informatiilor organelor de
conducere. Prezentarea activitatii se face in spirit critic si autocritic,
confruntandu-se sarcinile prevazute in planul de activitate cu datele concrete
ale realizarilor obtinute. Se analizeaza atent lipsurile si cauzele acestora,
precum si greutatile intampinate si se fixeaza sarcini precise pentru etapa
urmatoare.

In adunarea generala, dupa citirea darii de seama, se fac completari. De
asemenea, se discuta problemele ridicate, se fac propuneri, se iau hotarari.
Darea de seama se alcatuieste in mod obisnuit dupa un plan si cuprinde:

— titlul ,,Dare de seama” si se specifica a cui activitate se prezinta);

— perioada pentru care se prezinta darea de seama;

— introducerea (se fac consideratii asupra conditiilor in care se desfasoara
activitatea);

— obiectivele desprinse din planul de activitate;

— analiza activitatii pe perioada data;

— realizarile;

— lipsurile si cauzele lor;

— greutatile intampinate;

— concluziile si propunerile.

Darea de seama poate fi: interna si cuprinde analiza activitatii proprii pe o
anumita perioada si externa si cuprinde centralizarea datelor unitatilor
subordonate; poate fi statistica si contabila.

Petitiile - reprezinta un element exclusiv al corespondentei externe si sunt
cererile petentilor (persoane fizice sau juridice) adresate

administratiei, pentru a face sau a nu face un anumit lucru, pentru a emite
un act administrativ. A nu se face confuzie intre petitie si plangere. In timp



ce petitia reprezinta o cerere adresata administratiei, plangerea reprezinta
prezentarea unei situatii de fapt care lezeaza interesele unei persoane.
Petitia nu are o forma standard, insa trebuie sa cuprinda anumite elemente
obligatorii:

[ cui se adreseaza;

[0 numele, adresa si toate datele de identificare ale petentului;

[0 problema concreta adusa in fata administratiei;

[0 motivatia solicitarii;

[0 semnatura si data.

in Legea Administratiei Publice, se prevede obligatia administratiei de a
raspunde in termen de 30 de zile la petitii, indiferent daca raspunsul este
negativ sau afirmativ.

Raspunsul la petitii nu trebuie confundat cu solutionarea unei petitii prin
emiterea unui act administrativ. Raspunsul la petitie poate insemna orice
adresa in atentia petentului care explica refuzul sau acceptul rezolvarii
situatiei sale si precizeaza stadiul solutionarii. Un posibil raspuns la o cerere
de locuinta catre primarie: ,, cererea dumneavoastra cu nr. de inregistrare
....din data...... , adresata Primariei a fost luata in evidenta si va fi solutionata
fn masura spatiilor disponibile” sau ,,cererea dumneavoastra nr. din
data......... , adresata Primariei a fost analizata in conformitate cu actele
normative si va comunicam ca nu va incadrati in categoria beneficiarilor de
locuinte din fondul locativ de stat”.

Raspunsul la petitie trebuie sa poarte numar de inregistrare si data, sa faca
referire la numarul si data inregistrarii petitiei, sa precizeze concret pozitia
autoritatii administrative, sa fie semnata si stampilata.

Adrese de redirectionare - intre autoritati administrative diferite, reprezinta
un tip al adreselor insotitoare de acte, prin care o autoritate administrativa
isi declina competenta in privinta unor petitii gresit adresate in favoarea altei
autoritati, spre ,,competenta solutionare”.

Adresele de redirectionare trebuie sa cuprinda urmatoarele:

[ antetul institutiei ce remite petitia;

[0 autoritatea careia i este redirectionata petitia;

0 numele si adresa petentului;

0 problema ridicata;

0 numarul si data cu care a fost inregistrata petitia;

0 numarul de pagini si, daca este cazul, anexe;

[ semnatura si stampila institutiei.

Informari reciproce [ sunt specifice relatiilor de cooperare sau parteneriat
intre doua sau mai multe institutii si vizeaza ducerea la indeplinire a unor
acorduri, ori monitorizarea etapelor acelor acorduri.

De exemplu, informarile reciproce intre Camerele de comert sau cele intre
ministere de competenta generala si ministere de competenta specifica, cum
ar fi:

- ministerele cu Ministerul Finantelor privind executia bugetului sau alte
aspecte privind reglementarea regimului fondurilor publice;



- Ministerul Lucrarilor Publice cu alte autoritati publice privind constructiile si
posibilitatea unor modificari, consolidari ori expertizari. in acest caz
informarile reciproce reprezinta alta corespondenta decat cea de avizare.
Repartitiile - au un regim special, deoarece ele se predau numai personal
unei anumite persoane, care are obligatia de a le folosi numai pentru scopul
in care i-au fost inmanate, in perioada de timp prevazuta, dupa aceea ele
pierzandu-si valabilitatea. De mentionat ca acest tip de corespondenta est e
denumit generic repartitie, fiecare act de acest fel avand o denumire proprie
si specifica domeniului de utilizare. lata cateva dintre domeniile si categoriile
de repartitii care sunt mai des intalnite:[4]

in domeniul contractelor de locatiune imobiliara:

[ repartitii pentru intocmirea contractelor de locuinte sociale sau din fondul
locativ de stat;

0 repartitii pentru spatii comerciale destinate beneficiarilor Legii 42/1991
privind protectia revolutionarilor;

[ repartitii pentru spatii comerciale destinate beneficiarilor Legii privind
protectia micilor meseriasi;

In domeniul dreptului provizoriu de uz al spatiului aerian si al frecventelor
radio si tv.:

0 repartitii provizorii pana la emiterea licentei, conform Legii Audiovizualului;
[ statii emisie-receptie cu mai multe posturi (companii de taximetre,
companii de interventie, paza, protectie etc);

0 repartizarea tronsoanelor de zbor pentru companiile aeriene ce opereaza
pe teritoriul national al Romaniei.

Citatiile - se transmit numai intre institutii diferite; au un caracter similar
convocarilor, care sunt specifice corespondetei interne. Exemple de citatii,
altele decat cele judecatoresti:

U cele ale Camerelor de comert si industrie pentru arbitraje;

0 cele ale autoritatilor portuare pentru comunicarea de decizii capitanilor
navelor acostate;

[0 cele ale organelor de politie pentru solutionarea unor anchete (a nu se
confunda cu citatiile emise de Parchet sau citatiile instantelor in cauze
penale).

Navetele[5] [] se prezinta sub forma comunicarilor intre compartimentele
aceleiasi autoritati ca proceduri prealabile adoptarii deciziei administrative.
Exista doua categorii, si anume:

1. Adresele provenite de la compartimentele de administrare a patrimoniului
si transmise decidentului (de exemplu: comunicarile de spatii libere cu
destinatie locativa sau cu alte destinatii transmise de directiile, regiile sau
societatile de administrare Consiliilor locale sau primariilor pentru emiterea
de repartitii).

2. Comunicari intre institutiile sau compartimentele aceluiasi sistem, ori intre
societati cu aceleasi atributii care iau parte la o intelegere. Astfel, amintim
de navetele sau comunicarile din diferite domenii:
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[0 transporturi 0 transmiterea intre regionalele de cale ferata, companiile
aeriene etc., a diagramelor cu locurile disponibile pentru rezervare si
vanzare de bilete;

[ acorduri de tranzitare [l comunicarea de la autoritatea ce da avizul de
tranzitare la autoritatea de granita care controleaza accesul,;
OJtransmiterea situatiilor privind debitorii de la diverse autoritati
administrative la administratiile financiare ori directiile de taxe si impozite
locale pentru executari.

Navetele au caracter temporar, ele fiind valabile doar pentru perioada de
timp prevazuta in ele.

Acte de dispozitie si decizie

Activitatea de baza a fiecarei organizatii, activitate care deriva din legea lor
organica, este adusa la indeplinire de organele de conducere prin ordine,
decizi, dispozitii, si care au un caracter obligatoriu.

Ordinul J este un act specific ministrului, si are valabilitate pentru ramura de
activitate pe care o coordoneaza. Este un act de dispozitie, la fel ca si
decizia. In unele unitati economice (in functie de dependenta lor) ordinul
primeste utilitate identica cu decizia, iar elementele pe care trebuie sa le
cuprinda un ordin sunt, de cele mai multe ori, identice cu cele ale deciziei.
in unele cazuri, functiile ordinului sunt cumulate cu cele ale circularei,
obtinand astfel un nou tip de document - ordinul circular.

Decizia - este un act de dispozitie ce se emite de conducerea unitatii pentru
imputarea unor lipsuri, pentru schimbarea din functie a unor persoane care
s-au dovedit necorespunzatoare, pentru sanctionarea unor salariati vinovati
etc.

Dispozitia - poate fi data de orice persoana cu functie.

Caracteristici de redactare. Aceste tipuri de acte au o structura similara si
cuprind:

[0 denumirea unitatii emitente;

O titlul, numarul si data actului;

0 preambulul (mentiuni prealabile): prevederea legala care da dreptul
organului respectiv de a emite asemenea acte si temeiul care justifica
emiterea lui, introduse prin una din formulele: ,, avand in vedereev , ,,pe
baza e , ,,in temeiulev ;

0 formula de dispozitie: ,,emite urmatorul ordin (decizie, dispozitie) =,
precedata de aratarea calitatii emitentului;

0 continutul, grupat pe puncte numerotate;

0 incheierea (numerotata in continuare), cuprinzand organul sau organele
(directii, servicii etc) care urmeaza sa aduca la indeplinire actul in cauzg;

[0 semnatura emitentului (precedata de indicarea functiei).

Astfel de acte pot cuprinde si manifestarea de vointa a mai multor organe,
deci pot fi emise in comun de acestea si semnate de conducatorii fiecaruia
dintre ele.



Instructiunile - sunt, in general, acte completitive, explicative, de detaliere a
unor acte cu caracter normativ (legi, ordine etc). Ele au acelasi caracter
normativ ca si reglementarile pe care le insotesc. Sistematizarea
instructiunilor se face pe parti, capitole, articole, paragrafe etc.

Circulara [J este documentul prin care un organ ierarhic superior, transmite
unitatilor din subordine, concomitent si cu acelasi continut dispozitii sau
indrumari. O caracteristica de dactilografiere a scrisorii circulare consta in
aceea ca ea se scrie in mai multe exemplare, adresa destinatarului
completandu-se pe fiecare exemplar separat. Copiile, avand valaorea
originalului, se expediaza cu semnatura conducatorului si stampila unitatii.
Scrisorile de acest tip au un titlu, ca in cazul actelor, si un numar propriu de
ordine (ex.: ,,Instructiune nr...”, ,,Circulara nr...."”).

Instructiunile si circularele nu suporta raspuns. La destinatar ele primesc
rezolutia ,, in evidenta =, pentru a fi avute permanent in vedere. Ele au o
singura semnatura 0 a conducatorului.

Actele doveditoare - sunt actele care se elibereaza la cererea persoanelor
fizice sau juridice, in scopul atestarii unor calitati sau al recunoasterii unor
drepturi.

Adeverinta - este documentul emis de o unitate la cererea unei persoane
fizice prin care se atesta un drept, un fapt, o situatie. Adeverinta se
elibereaza pe baza unor acte, documente, registre etc., in care sunt
consemnate elementele care fac obiectul adeverintei. De ex. adeverinta
eliberata de circa financiara pe baza rolului financiar, prin care se atesta
existenta sau inexistenta unui debit; adeverinta eliberata celor care
frecventeaza o forma de invatamant pe baza documentelor scolare;
adeverinta eliberata de unitati salariatilor care isi desfasoara activitatea in
cadrul acestora este cel mai frecvent tip de adeverinta, eliberata pe baza
deciziilor de incadrare, a datelor inscrise in carnetul de munca etc.
Elementele adeverintei sunt: antetul, numarul si data, titlul ,,adeverinta”,
atestarea dreptului sau faptului respectiv, indicarea scopului (,,prezenta a
fost eliberata pentru a-i servi la...”), semnatura (semnaturile), stampila
unitatii emitente. In ultimul timp sunt formulare tipizate.

Certificatul U este un document eliberat de un organ de stat specializat, prin
care se atesta drepturi sau fapte deosebite: certificat de casatorie, de studii,
de deces etc.

Certificatele sunt documente tipizate, cu rubricatie specifica , pentru faptele
care se atesta si care sunt extrase, in general, din registre.

Delegatia U este actul care atesta delegarea de autoritate, in mod expres, a
unei anumite persoane, pentru o anumita problema sau grup de probleme,
pe o perioada de timp determinata.

Pe baza delegarii de autoritate sub forma delegatiei, o persoana il reprezinta
pe emitentul actului si actioneaza cu depline puteri in numele acestuia, in
problemele mentionate expres in delegatie. Este un act de larga raspandire,



specialistii din unitati fiind delegati pentru a participa la sedinte, contractari,
receptionari de produse sau lucrari, control, verificari etc.

Personalul oficiilor juridice este delegat a reprezenta interesele unitatii in
justitie.

In afara elementelor obisnuite ale oricarui document oficial (antet, nr., data,
semnatura, stampild), ca elemente obligatorii specifice delegatiei apar:

titlul ,,delegatie =, obiectul delegatiei, actul de identitate al delegatului (B.I.
cu nr., seria si emitentul), perioada de valabilitate a delegatiei.

Chitanta er este un inscris prin care se certifica predarea-primirea unei sume
de bani. Ea cuprinde ca elemente obligatorii : titlul ,,chitanta”, data, numele
si adresa celui care a predat suma de bani, suma de bani (in cifre si litere),
semnatura celui care a predat si a celui care a primit. Chitanta poate fi un
act tipizat, si anume, pentru platile facute unor organe de stat (chitanta de
plata a impozitelor, a abonamentelor RTV etc.)

5.6. CORESPONDENTA JURIDICA

In cadrul corespondentei oficiale un loc important il ocupa scrisorile cu
continut juridic, fie ca este vorba de aparitia, stingerea sau modificari de
obligatii juridice. In desfasurarea activitatii lor, agentii economici intra, in
mod inevitabil, in relatii cu organele de justitie (judecatorii, tribunale etc) .
Principala corespondenta ce are loc cu organele de justitie consta in: scrisori
(cereri) de actionare in judecata, intampinari, cereri de recurs Thaintate de
reclamanti sau de parati si citatii emise de organele judecatoresti.

Cererea de actionare in justitie se formuleaza de reclamant si se inainteaza
organului de justitie in vederea recuperarii unor drepturi ce i se cuvin din
relatiile contractuale cu alti agenti economici, din imputatii sau din alte
operatii.

Desigur ca se actioneaza in judecata numai dupa ce au fost epuizate toate
posibilitatile de rezolvare a litigiului pe cale amiabila.

Cererea de actionare in judecata trebuie sa cuprinda, in principal
urmatoarele: date de identificare a reclamantului si a paratului, solicitarea de
a rezolva litigiul in favoarea reclamantului, valoarea litigiului, motivele
pentru actionarea in justitie, mentiuni din care sa rezulte ca au fost epuizate
toate posibilitatile de rezolvare a diferendului prin intelegere intre parti.

De requla, cererii i se anexeaza si diverse documente care pot sa probeze in
justitie cele relatate.

In cazul in care actiunea a fost respinsa prin sentinta instantei de fond,
reclamantul are dreptul ca in termen legal sa formuleze cererea de recurs, in



care pe langa datele generale sunt mentionate si motivele pe care se sprijina
cererea.

Cererea de recurs poate fi formulata, de asemenea, si de catre parat in
situatia in care instanta a admis actiunea reclamantului, iar paratul este
nemultumit de hotararea pronuntata.

Fata de cererea de actionare in judecata si de recurs, paratul poate sa
ormuleze ,,intdmpinare”, pe care o depune la organul judecatoresc, in care
mentioneaza motivele pentru care nu este de acord cu cererea formulata de
reclamant. Aceasta scrisoare are o forma tip si cuprinde: destinatarul
(presedintele instantei investite); datele personale de identificare in baza
actului de identitate si calitatea in cauza la care se depune prezenta
scrisoare de intampinare; punctul de vedere al autorului si cererea catre
instanta urmata de motivarea in fapt si in drept a cererii sale; se incheie
obligatoriu cu prezentarea probelor de care intelege sa se foloseasca;
numele si prenumele in clar si semnatura olografa.

Partea parata este solicitata de catre organele judecatoresti sa se prezinte in
fata instantei de judecata, in vederea dezbaterii problemelor in litigiu, prin
citatia pe care o emite.

Citatia reprezinta invitatia oficiala scrisa, prin care persoanele fizice sau
juridice (prin reprezentantul legal) sunt chemate sa se infatiseze la o
anumita data in fata unei instante judecatoresti sau a altei autoritati.
Persoanele citate de organele judecatoresti pot avea calitatea de parate sau
de martori. Este corespondenta cu forma tipizata si cuprinde urmatoarele
elemente: autoritatea emitenta (instanta, gradul, localitatea, sectia sau
completul); numele corespondente ,,CITATIE”, destinatarul si datele de
identificare unde urmeaza a se indeplini procedura; se precizeaza obiectul
citatiei (nr. dosar, cauza, parti), este datata, semnata si stampilata.

Notificarea 0 are rol de instiintare facuta formal si se utilizeaza atat in
relatiile comerciale, cat si in cele juridice. Notificarea se face formal in mai
multe exemplare, dupa caz, si cuprinde: datele celui care notifica, numele
corespondentei, datele celor notificati, elementul de continut al notificari,
numarul de exemplare, efectele ce deriva din prezenta notificare pentru cei
in cauza, semnatura celui care notifica, autoritatea care a autentificat sau
legalizat notificarea.

5.7. CORESPONDENTA DIPLOMATICA

Un rol deosebit in relatiile internationale intre state il ocupa corespondenta
diplomatica. La intocmirea acesteia, care ramane ca document diplomatic,
emitentul trebuie sa porneasca de la sarcinile concrete, obiectivele pe care



le urmareste in transpunerea in viata a politicii externe a statului sau.
Emitentul trebuie, de asemenea, sa cunoasca importanta problemei pe care
vrea s-o0 abordeze in documentul respectiv, istoria problemei, stadiul sau de
solutionare, aspectele sale juridice. In functie de aceste considerente,
emitentul decide asupra genului de document diplomatic: scrisoare de
acreditare, nota verbala, nota semnata, scrisoarea personala, aide-memoire,
memorandum, mesajul de felicitare etc. Ele se deosebesc intre ele prin
importanta, destinatie, formulari protocolare. Stilul corespondentei
diplomatice este mult mai sobru si mai reverentios. Modul de transmitere
este, in general, curieratul si are intotdeauna forma scrisa in original si
presupune semnatura olografa.

Fiind vorba de implicarea unui stat, suportul pe care este redactata
corespondenta este foaia cu antet sau filigranata cu insemnele expeditorului.

Desi, in mod formal, fiecare stat are dreptul de a folosi limba sa nationala, in
corespondenta diplomatica, avandu-se in vedere dificultatile ce se pot ivi
pentru solutionare operativa a problemelor abordate, dar si curtoazia fata de
autoritatile statului carora li se adreseaza corespondenta, se practica
atasarea la documentul emis in limba nationala a expeditorului a unei
traducerii in limba destinatarului. Ca element de curtoazia, pe documentul
tradus se scrie ,,traducere neoficiala’’, chiar daca aceasta a fost facuta de un
specialist in limba respectiva.

Pentru usurarea comunicarii in scris, unele ambasade convin cu Ministerul
Afacerilor Externe din tara de resedinta ca, pe baza de reciprocitate, sa se
corespondeze fie numai in limba nationala, fie numai in limba tarii de
resedinta. Atunci cand este vorba de limbi de circulatie foarte restransa, se
convine utilizarea unei terte limbi, de regula de circulatie internationala.

Tipuri de corespondenta diplomatica

Nota verbala - se foloseste in corespondenta intre o misiune diplomatica si
Ministerul Afacerilor Externe sau intre Ministerele de Externe. Este o
comunicare scrisa, nesemnata, purtand doar sigiliul Ministrului Afacerilor
Externe sau al Misiunii Diplomatice de la care se emite. Notele verbale
reprezinta, de regula, o importanta diplomatica secundara.

Nota semnata [l este documentul diplomatic solemn care se adreseaza de
catre Ministerul Afacerilor Externe sefului misiunii diplomatice sau invers;

Scrisoarea personala [ se foloseste intre ambasador si ministrul afacerilor
externe si nu angajeaza statele. Este mai putin protocolara si are caracter
personal.



Nota colectiva este modalitatea prin care mai multi reprezentanti ai statelor
acreditante se adreseaza unui guvern, si se trimite ministrului afacerilor
externe.

— notele identice si notele paralele sunt note cu acelasi continut, care sunt
prezentate simultan;

— notele circulare sunt utilizate pentru a comunica informatiile curente, de
ordin particular sau administrativ.

Aide-memoire este documentul diplomatic care rezuma aspecte ale relatiilor
dintre state si expune consecintele juridice ale unor fapte. Este o nota
diplomatica inmanata de un agent diplomatic celeilalte parti, in cursul unor
tratative sau convorbiri, cu scopul de a rezuma problema discutata, a preciza
anumite aspecte. Aide-memoire nu contine formule de politeti si nici nu se
semneaza; se adreseaza ministrului afacerilor externe.

Memorandum-ul este un aide-memoire mai complet care, spre deosebire de
acesta, prezinta si o istorie a problemei aparute si justifica politica urmata de
statul acreditant fata de problema in cauza.

Rapoartele diplomatice [1 privesc informarea ministerului de externe de catre
misiunile diplomatice cu privire la indeplinirea instructiunilor primite.
Rapoartele sunt periodice. Raportul diplomatic poate fi darea de seama
despre executarea misiunii in general.

Scrisoarea de acreditare este prezentata de reprezentantul misiunii
diplomatice (ambasadorul) presedintelui tarii unde a fost acreditat. Scrisoare
este semnata de presedintele si ministrul afacerilor externe din tara de unde
vine diplomatul.

Vom reda mai jos cateva din formulele protocolare utilizate in urmatoarele
situatii: Tn momentul redactarii adresei pe plic si la inceputul scrisorii (1), Tn
formula de adresare (ll), in formula finala (ll1):

Pentru Presedintele unei tari

I. Excelenta Sa, Domnul (numele), Presedinte al (numele tarii sau

al republicii);

Sau

Domnul (numele) Presedinte al (numele tarii sau al republicii).

[I. Domnule Presedinte;

[ll. Va rog sa agreati, Domnule Presedinte, expresia inaltei mele consideratii;
Sau

O rog pe Excelenta Voastra sa agreeze expresia inaltei mele consideratii.
Folosirea titlului de ,,Excelenta” fata de un sef de stat strain este facultativa.
Acest titlu nu se foloseste, de exemplu, pentru presedintele Statelor Unite,
nefiind utilizat Tn protocolul american, decat in cazul unui ambasador strain.
Pentru Primul-Ministru

[. Domnul (numele) Primul-Ministru al Guvernului (sau numele tarii);

[I. Domnule Prim-Ministru,



[ll. Va rog sa agreati, Domnule Prim-Ministru, expresia inaltei mele
consideratii.

Pentru un ministru

[. Domnul (numele) Ministru al (numele ministerului);

[I. Domnule Ministru,

lll. Va rog sa agreati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii.
Pentru un deputat

I. Domnul (numele) Deputat de (numele circumscriptiei)

[I. Domnule Deputat,

lll. Va rog sa agreati, Domnule Deputat, expresia.................

Pentru un primar

I. Domnul (numele) Primar al (numele orasului);

[I. Domnule Primar,

lll. Va rog sa agreati/primiti, Domnule Primar,..........

Pentru un ambasador

I. Excelenta Sa Domnul (numele), Ambasador al (numele tarii);

[I. Domnule Ambasador;

[ll. Va rog sa agreati, Domnule Ambasador, expresia...............

Sau

O rog pe Excelenta Voastra sa agreeze expresia inaltei mele consideratii.
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